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أنواع المكتبات المدرسية 


| أتواع المكتبات داخل المدرسة 





المفهوم التقليدى والحديث للمكتبة المدرسية 
وظائف المكتبة المدرسية 

الأهداف التريوية للمكتبات المدرسية 
البحث والمقال والتلخيص 

أنواع الأنشطة المكتبية بالکتبات المدرسية 
الخدمات التى تقدمها المكتبات المدرسية 





جماعات النشاط المكتبى 
جماعات النشاط المدرسى 
أهداف القراءة الحرة .... 
المكتبات فى العصور القدمة 
المكتبات فى مصر القدمة 











دور المكتبات المدرسية فى محو الأمية ... 
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قائمة اطحتويات 













خطوات إعداد البحث الفردى و الجماعی 7 / 


خطوات إعداد البحث العلمى SSR‏ 
أهم سجلات المكتبات المدرسية eR efi‏ 






أنواع قصص أدب الأطفال شی 110010 
الأصول العشرة لتصثيف ديوى العشرى 0 100001 
أهداف التعليم ا لأساسى SR‏ لا ا سو 


أسس التعليم الأساسى VN sefa‏ 
دورالمكتبة فى تحقيق أهداف التعليم الأساسى ASG‏ ۷۳ 
أهمية التربية المكتبية للتلاميذ والطلاب یں Yo ١‏ 


أهمية التعلم الذاتى والمستمر مدى الحياة ............... 
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قائمة امحتويات 


٢ 


9 


۷. | أشكال مصادر المعلومات عند د.سعد الهجرسى 


العوامل التى تؤٹر فى مصادر المعلومات 
مجموعات ا لواد ا لكتبية 


الوثائق عند رانجاناثان 





طرق تقييم مجموعات الأوعية المكتبية 
أسص تقييم مجموعات الكتب بالكتبة 
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قائمة اطمحتويات 


(لرضرع 
أنواع القواميس أوالمعاجم اللغوية 
أنواع القواميس أو المعاجم اللغوية من ناحية الشكل 
أنواع القواميس أو المعاجم اللغوية من ناحية الترتيب 


أنواع الموسوعات أو دوائر المعارف 


ترتیب الموسوعات أو دوائر المعارف 


معاجم التراجم والسير 
الموجزات الإرشادية وكتب الحقائق 
الأدلة والحوليات والتقاويم والكتب السذوية 


الببليوجرافيات أو الوراقيات 
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أنواع الطباعة 
آداب السلوك 














التقسيمات اللغوية بالتصنیف 821-07:,-,,+ 
8. |الأشكال الأدبية بالتصنيف A ET‏ 


۷۰ التراجم أو سير الأشخاص 95-----ب-ب- 1111 1 2111111111 


التصذيف والفهرسة الموضوعية و سد ا و تو ا کی 


أهمية المواد الغير مطبوعة 2993757 





الأوعية الغير مطبوعة حسب الستفیدین کک 


موعن لو می نیج 
الأوعية البصریة ا ا 
ل و 
4 | الأوعية السمعية بصرية ................ 
ا 


الخامات التى تصنع منها الأوعية الغير مطبوعة .................. 





بالکتبات 21000007 
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قائمة أطحتويات 


(لرضرع 





AY 
AY 
Af 


ا ا اے 
|۸٥‏ أنواع أجهزة الحاسوب 


ا۸ المكونات الأساسية للحاسب الإلكترونى ...... 





أنواع ا مصغرات الفيلمية 


أنواع الكشافات 
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وسائل الإيضاح با مکتبات ۱ ومراكز مصادر المعلومات 


أطقدمة 


يهدف هذا الكتاب إلى تقديم معلومات موثقة وسليمة يستطيع أخصائي 
المكتباتالمدرسية ومراكز مصادر التعلم بمصر والدول العريية أن يستعين بها فى إعداد 
اللوحات ووسائل الإيضاح فى مجال المكتبة المدرسية الشاملة ٠‏ 

لقد قمت بشرح مبسط لكل وسيلة مع رسم تخطيطى لها وترك حرية تصميمها إلى 
أخصائي المكتبة ومُجِدی الوسائل التعليمية ٠‏ 


اسان (دنه (لتونيق 
وادله س در القصر 


وسائل الإيضاح بالمكتبات ومراكز مصادر المعلومات 


١-أنواع‏ المكتبات 


إن تاريخ المكتبات مرتبط إرتباطاً وثيقاً بتاريخ الحضارة الإنسانية . فقد عرفت 


المكتبات فى مصر القديمة ويلاد الوافدين والشام واليمن والصين قدیباًء 


ولقد تنوعت المكتبات وتعددت تبعاً لأهدافها وأغراضها وفئات ا لمستفيدين منها ٠‏ 


إن أهم أنواع المكتبات ما يأتى :_ 
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اطکتبات اطدرسیة :-أهم وأكثرالمكتبات إنتشاراً دا خل الوطن فی المدن والقری 
والنجوع . تبدأ مع الطفل منذ ریاض الأطفال حتى نهاية المرحلة الثانوية ٠‏ 
أمكتبات العامة :-وهى جامعات شعبية لکل فئات المجتمع . تلى المكتبات 
المدرسية إنتشاراً فى المدن والقرى مثل مكتبات مجالس المدن والقرى وقصور 
الثقافة . أخذت إهتماماً كبيراً فى ظل رعاية السيدة الفاضلة سوزان مبارك فى 
مشروع الرعاية المتكاملة ٠‏ 

أطكتبات الجامعية :-فى جامعات مصروكلياتها المختلفة قاصرة على الطلاب 
وأساتذة الجامعات . وهى شبية بالمكتبات اللتخصصة ٠‏ 

اطکتبات المتخصصة :-فى الوزارات ومراكزالبحوث والمؤسسات والشركات 
مثل مكتبة ا مرکزالقومی للبحوث ومكتبة وزارة الصناعة ٠‏ 


. أطكتبة الوطئية أو القومية :-وهى مكتبة الدولة مثل دا رالكتب القومية ببولاق فى 


القاهرة وتتمتع بحق الإيداع القانونى لعدد من النسخ لكل كتاب ينشرفى مصرہ 
اطمكتبات اطنزلية .-فالكتاب غذاء العقول . لا يقل أهمية عن رغيف الخبز 
يجب دعمه من أجل إنشاء مكتبات منزلية لكل أسرة . ليستمتع الأفراد بقراءة 
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وسائل الايضاح بالمكتبات 


ومراكز مصادر المعلومات 


وسائل الإيضاح با مکتبات ومراكز مصادر المعلومات 
"-أنواع المكتبات المدرسية 


لقد انتشرت اللمكتبات المدرسية فى كل المدارس ومختلف المراحل الدراسية , 


وتنوعت تلك المكتبات وهى :- 


١ 


مكتبات رياض الأطفال :-وتوجد فى مدارس رياض الأطفال وتضم القائمة 
الخاصة بتلك المدارس ٠‏ 

مكتبات اطدارس الإبتدائية :-حیث توجد مكتبة فى كل مدرسة بالمرحلة الإبتدائية 
. بها مجموعة من الأوعية للتلاميذ والمعلمين ٠‏ 

مكتبات اطدارس الإعدادية :- ومرحلة التعليم الأساسى :- توجد مدارس إعدادية 
وأخرى تعليم أساسى للابتدائی والإعدادى معاً ولكل مدرسة خاصة بها ٠‏ 

مكتبات اطدارس الثانوية :-للتعليم العام والفنی الصناعی والزراعى والتجارى 
والفنادق ١ ٠‏ 


. مكتبات مدارس التربية الخاصة لذوى الإحتياجات الخاصة وتشمل على :- 


© مكتبات مدارس التربية الفكرية. 

© مكتبات مدارس الأمل للصم والبكم وضعاف السمع ٠‏ 

© مكتبات مدارس النورللمكفوقين وضعاف البصر ٠‏ 
مكتبات مدأرس الفصل الواحد : للمتسريين والمتسربات من أبناء وبنات مصر 
نحت إشراف ورعاية السيدة الفاضلة سوزان مبارك قرينة الرئيس حسنى مارك ٠‏ 
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وسائل الإيضاح بالمكتبات 


ومراكز مصادر المعلومات 


وسائل الإيضاح بالمكتبات ومراكز مصادر المعلومات 
٣أنواع‏ المكتبات داخل المدرسة 


أيضا من المدرسة . فهى مركز الإشعاع الثقافى والتريوى داخل المدرسة والمجتمع المحلى 
وإذا كانت المكتبة المدرسية أهم أنواع المكتبات فهى متنوعة ومتعددة داخل كل مدرسة 


وتشتمل على : 

.١‏ أطكتبة أطدرسية:- توجد بكل مدرسة مكتبة رئيسية تخدم التلاميذ وهيئة التدريس 
والمجتمع المحلى ٠‏ 

؟. مكتبات الفصول :- وتوجد بكل فصل دراسى مجموعة من الكتب فى دولاب صغیر, 
يتسلمها المندوب الثقافى ورائد الفصل ٠‏ 


؟. مكتبات اطواد الدراسية .- يتسلم مدرس أول كل مادةأو مدرس المادة مجموعة من 
الكتب التى تخدم مادته من مكتبة المدرسة ويسلمها فى 
نهاية كل فصل أو نهانة العام الدراسى ٠‏ 

؛. مكتبات الأنشطة .- يتسلمها أخصائى الأنشطة من مكتبة المدرسة لخدمة النشاط 
مثل مكتبة المسجد , مكتبة الحديقة , مكتبة الصحافة ٠‏ 

۵ مكتبة الأسرة :-حیث يسمح للتلاميذ والطلاب بإستعارة الكتب لأفراد الأسرة من 
مكتبة المدرسة فى سجل مكتبة الأسرة٠‏ 
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وسائل الإيضاح بالمكتبات 


ومراكز مصادر المعلومات 


وسائل الإيضاح بالمكتبات ومراكز مصادر المعلومات 
+*المفهوم التقليدى والمفهوم 
الحديث للمكتبة المدرسية 


.١‏ ولقد كان المفهوم القديم للمكتبة المدرسية یقوم على أساس أنها تضمالمواد المطبوعة 
أوالأوعية الورقية فقط كالكتب والدوريات يديرها أمين المكتبة بينما توجد الأوعية 
والأجهزة السمعية والبصرية كالراديووا لسجل والتليفريون والخبديو فى مركزا لأوعية 
السمعية والبصرية أو مركز الوسائل التعليمية يديرها مرك زالمركز ٠لكن‏ مع التطور 
المعرفى والتكنولوجى تغيرهذا المفهوم القديم وظهر المفهوم الحديث للمكتبة المدرسية 
بما يسمى المكتبة الشاملة أو مركز مصادر التعلم لتجمع معا الأوعية الورقية وغير 
الورقية معأ فى مكان واحد وتحت إشراف أخصائى المكتبة أو أخصائى المعلومات ٠‏ 

٢‏ .إذا كانت المكتبة المدرسية قديماً خاصة بالكتب فقط يديرها أمين المكتبة . فإن 
المكتبة المدرسية حدیثاً أصبحت تسمى مركز مصادر التعلم أوا لمكتبة الشاملة تضم كل 
الأوعية ورقية وغير ورقية . مطبوعة وغير مطبوعة نحت إشراف أخصائى المكتبات أو 
المعلومات ٠‏ 
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یضاح بالمكتبات 
وسائل الإيضاح ب 


ومراکز مصادر المعلومات 


وسائل الإيضاح بالمكتبات ومراكز مصادر المعلومات 
۵ - وظائف الکتبة المدرسية 
أو مصادر التعلم 
المكتبة المدرسية الشاملة هى قلب المدرسة النابض وعقلها اللفكر وشعاعها ا لمضىء 
إنها مركزالإشعاع الثقافى والتریوی داخل المدرسة والبيئة المحلية والمجتمع المحيط ٠‏ 
إن من أهم وظائفها وأهدافها التربوية والثقافية ما يلى :- 
.١‏ توفيرالأوعية ومصادر التعلم الورقية كالكتب والدوريات والغيرورقية كشرائط 
الكاسيت والفيديو ودسكات الكمبيوتر . 
؟. خدمة الناھج الدراسية من خلال توفير ا لأوعية المختلفة التى تخدم المناهج ٠‏ 
۳. خدمة الأنشطة المدرسية كالإذاعة والمسرح والصحافة ٠‏ 
٤‏ تنمية عادة القراءة والإرشاد القرائی والمرجعى للطلاب والتلامیذ 5 
.٥‏ التريية المكتبية للطلاب من خلال حصة المكتبة القررة للفصول مرحلة التعليم 


الأساسى ٠‏ 
٦۔‏ تنمیة قدرات ومهارات المعلمين , فالمعلم حجر الزاوية فى العملية التعليمية يتبذ 
رفع مستواه العلمى والثقافى ٠‏ 


۷ تنمية عادات التعلم الذاتى والمستمر مدى الحياة , فالمكتبة هى الأستاذ الدائم مدى 
الحياة . وتنمية التذوق الفنى والأدبى والعلمى ٠‏ 

۸ غرس عادات وقيم إجتماعية مرغوبة :-وأهم تلك القيم والعادات : التعاون والإيثار 
والنظافة والنظام واحترام الملكية العامة ٠‏ 

۹ خدمة المجتمع المحل :- من خلال مهرجان القراءة للجميع ومشروع مكتبة الأسرة 


ومحو الأمية والتوعية السياسبة والدينية والقومية ٠‏ 
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وسائل الإيضاح بالمكتبات 


ومراكز مصادر المعلومات 


وسائل الايضاح بالمكنيات ومراكز مصادر المعلومات 


5 الأهداف التربوية للمكتبات المدرسية 
أو مراكز مصادر التعلم 


تہرفن (لکتبات الررسية الشاملة مراكز مصاور (لتعلم إل - 
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حث وتشجيع التلاميذ والطلاب وهيئة التدريس على القراءة والإطلاع فى الأوعية 
التى تناسب أعمارهم وقدا رتهم وميولهم ٠‏ 
الإحتفاظ بالأوعية الورقية وغيرالورقية التى نخدم المناهج والأنشطة ٠‏ 


تدريب التلاميذ والطلاب والمعلمين على استخدام الأوعية المعرفية ٠‏ 


. تنمية عادات التعلم الذاتى والمستمر مدى الحياة ٠‏ 


تنمیة قيم وعادات إجتماعية مرغوبة کالتعاون والإيثار والنظام والنظافة ٠‏ 
إرشاد التلاميذ والطلاب من خلال الإرشاد القرائى والمرجعى والتعرف على 
مشكلاتهم والعمل على حلها ودراسة ميولهم القرائية ومواهبهم وتدعيمها ٠‏ 

تنمية التذوق الفنى والأدبى والعلمى من خلال رعاية ا لواهب الفذية والأدبية " 
واللغوية والجمالية ٠‏ 

تشجيع المشاركة الإجتماعية الإيجابية سن خلال المشاركة الدمقراطية 
والإجتماعية والمجتمع المنتج ٠‏ 

خدمة المجتمع المحلى من خلال مهرجان القراءة للجمیع والمشاركة السياسية 
والإجتماعية والتوغية الديئية والقومية ٠‏ 
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وسائل الإيضاح بالمكتبات 


ومراكز مصادر المعلومات 


وسائل الإيضاح بالمكنيات ومراكز مصادر المعلومات 


۷ البحث والمقال والتلخيص 
من أهم الأنشطة الثقافية التى يقوم بها یقوع بها التلاميذ والطلاب : البحوث 

والمقاولات والتلخيصات والمستخلصات وهى :- 

.١‏ البحوث :- وهى إما بحوث فردية يقوم بها طالب واحد أوبحوث جماعية يشترك فى 
إعدادها أكثر من طالب حيث تقوم على جمع المعلومات من أكثر من 
وعاء معرفى وتقسيم الموضوع إلى عدة نقاط أو موضوعات أصغر موزعة 
على أبواب أو فصول تسبقها المقدمة وقائمة المحتويات وفى نهايتها 
الخاتة وقائمة المصادر المرجعية ٠‏ 

٢‏ أطقالات:-وهى تتناول موضوعاً معيناً . يتم القراءة عنه فى أكثر من وعاء ثم يتم 
الكتابة عنه كتابة تتابعية فى مقال واحد مثل المقالات الصحفية 
بالصحف والمجلات , وقد يتبع المقال قائمة بالمراجع التى استعان بها 
كاتب المقال ٠‏ 

٣‏ التلخيصات :-وتعنى القراءة لكتاب أو مقال واحد وتلخيصه بأسلوب الكاتب فى 
صفحه أوعدة صفحات مع الإلتزام بالأفكارالرئيسية ٠‏ 

.٤‏ أمستخلصات :-مع التملور المعرفى والإنفجار المعرفى ظهرت المستخلصات 
أوىئاء :روم للمقالات فى الدوريات والصحف العامة والمتخصصة ٠‏ 






وسائل الإيضاح بالمكتبات 
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وسائل الإيضاح بالمكتبات ومراكز مصادر المعلومات 


۸ -أنواع الأنشجلة الثقافية بالمكتبات 
ومراكز مصادر التعلم 


هناك أنشطة ثقانية وتربوية بالکتبات الررسية وہراگز مصاور (لتعلم منها : 


5 
3 


¥ 


۸ 
۹ 


المحاضرات والندوات والمناظرات ٠‏ 

البحوث والمقالات والتلخيصات والمستلخلصات ٠‏ 
الألبومات والأرشيفات ٠‏ 

الإذاعة المدرسية ٠‏ 

المعارض المكتبية ٠‏ 

النشرات والمنشورات والمطويات ٠‏ 

المسرحيات والتمثيليات ٠‏ 

ساعة القصة أو رواية القصة ٠‏ 


الصحافة والنشر ٠‏ 


٠ المسابقات المدرسية والمحلية والوزارية‎ .٠ 
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وسائل الإيضاح بالمكتبات 


ومراكز مصادر المعلومات 


وسائل الإيضاح بالمكتبات ومراكز مصادر المعلومات 
۹۔الخدمات التى تقدمها المكتبات 
أو مراكز مصادر التعلم 
إذا كانت المكتبات المدرسية تقدم أنشطة متعددة كالمحاضرات والندوات 
والمناظرات والبحوث والمقالات والتلخيصات والإذاعة والصحافة والألبومات والأرشيفات 
والمعارض والمسابقات . فهى أيضا تقدم العديد من الخدمات المكتبية أهمها :- 
.١‏ خدمة أطناهج الدراسية .- إن من أهم وظائف الكتبة المدرسية خدمة المناهج 
الدراسية وا لأنشطة المدرسية من خلال تحليل وحدات 
المنهج المدرسى وتوفيرالأوعية التى تخدمه ٠‏ 
". التربية اطکتبیة للتلاميذ والطلاب وتدريبهم على استخدام الكتب والإستفادة منها 
والتعلم الذاتی والمستمر مدى الحياة ٠‏ 
٣‏ خدمات اطعلومات : فالمعلومة قيمتها حالياً أغلى من قيمة العملات النقدية فلا 
يكن الحياة بدون المعلومات ٠‏ 
4. خدمات اطراجع - فالمراجع أوعية هامة لا تعار. فيجب تدريب الطلاب على كيفية 
البحث فى المراجع كالمعاجم والموسوعات ٠‏ 
.٥‏ خدمات الأعارة الداخلية والخارجية ٠‏ 
1. الخدمات الببليوجرافية .-من خلال الببليوجرافيات لخدمة المناسبات والمناهج 
1 والأنشطة ٠‏ 
۷ خدمة البیثة والطجتمع اطحلى .- مثل مكتبة الأسرة ومهرجان القراءة للجمیع 
۸ خدمة ذوى الإحتياجات الخاصة :- كالمكفوفين والصم والبكم ٠‏ 
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وسائل الايضاح بالمكتيات 


ومراكز مصادر المعلومات 


وسائل الإيضاح بالمكتبات ومراكز مصادر المعلومات 
٠‏ أججزاء الكتاب 
الكتاب وعاء فكرى هام عرفه الإنسان منذ أقدم العصور. وهو سید الأوعية 
المعرفية .إن أهم أجراء الكتاب ما يأتى :- 
١.غلاف‏ الكتاب :- وهو عادة يصنع من ورق سميك أو من الجلد ليحمى الكتاب من التلف 
السریع . ويسجل به بعض البيانات الببليوجرافية كالمؤلف والعنوان 
والناشر 
؟.صفحة العنوان اطجزوء:- توجد فى بعض الكتب تلك الصفحة التى تشتمل عادة على 
المؤلف والعنوان فقط . لذلك يجب عدم ختمها أو أخذ المعلومات منھا 
؟.صفحة العذوان الرسمية :- وهى الصفحة التی يستقى المفهرس منھا بياناته وهى 
تختم بخاتمى التسجيل والملكية ويها معظم البيانات التى يحتاجها 
المفهرس 
؟.الإهداء .- قد توجد تلك الصفحة أحيانا 
5. التصدیر أو التقديم .- يقدمه شخص غير ا مؤلف ليوضح أهمية الكتاب 
٦۔امقدمة‏ .- يكتبها المؤلف ليبين أهمية الكتاب وقيمته ومنهجه فى الكتابة 
۷. قائمة أطحتويات :- تشتمل على أبواب أو فصول الكتاب وأرقام صفحاتها 
۸. النص أو متن الكتاب :- وهو موضوع الكتاب ويلى القوادم السابقة 
1. الخاتمة :- ملخص سريع لما جاء بالكتاب 


.٠‏ قائمة أطصادر اطرجعیة :- بيان بالمراجع التى استعان بها المؤلف 
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وسائل الإيضاح بالمكتبات 


ومراكز مصادر المعلومات 


وسائل الإيضاح بالمكتبات ومراكز مصادر المعلومات 


-١‏ جماعات النشاط المكتبى 


يتم فی بداية كل عام دراسى تشكيل جماعة أصدقاء أو صديقات المكتبة من 


المندويين الثقافيين لكل فصل دراسى ومن محبى الكتب والمكتبات وذلك تحت إشراف 


أخصائى مكتبة المدرسة وتجتمع عادة مرة کل أسبوعين أو شهر مناقشة أمورالمكتبة 


وتنتخب منيا جماعات النشاط المختلفة وهى :- 


۱ 


۷ 


۸ 


دہ 


جماعة مساعدى اطکذبة :- تساعد فی القيام بالأعمال الإدارية مثل ختم الكتب . 
المشاركة فى الإشراف على تسجيل ا لترددین والإعارات 

جماعة الإذاعة اطدرسیة :- تقدم البرنامج الإذاعى الأسبوعى 

جماعة الصحافة والنشر :- تشارك فى إعداد المجلات والمطويات 

جماعة اطحاضرات والندوات واطناظرات :-تشارك فى إعدادها 


. جماعة البحوث واطقالات والتلخيصات :-تشارك فى إعدادها 


جماعة الألبومات والأرشيفات :تشارك فى إعدادها 

جماعة اطعارض أطكتبية :۔تنظیم المعارض والمعرض الدائم 
جماعة البرولان امکتبی , -الإشتراك فى حلقات أوجلسات البرلان 
جماعة اطسابقات :-تعد المسابقات المدرسية وتشارك فى المسابقات 


۰ جماعة خدمة البيئة :-تشارك فی برنامج المشاركة المجتمعية 
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وسائل الإيضاح بالمكتيات 


ومراكز مصادر المعلومات 


وسائل الإيضاح بالمكتيات ومراكز مصادر المعلومات 
lı‏ جماعات النشاط المدرسى 


تخدم المكتبة مركز مصادرالتعلم لیس فقط ال مناهج الدراسية لکن أيضا تخدم 
الأنشطة الدرسیة المختلفة من خلال جماعات النشاط المدرسية التى تتميزعن جماعة 
الفصل بعدة مزايا :- 
التجانس ووضوح الهدف والحرية والتلقائية والإيجابية والترويح ویجب أن تتوفر 
فى جماعات النشاط المقومات التالية :- 
الأعضاء أوالعضوية ورائد للجماعة وبرنامج ويرامج مع تنظيم الجماعة وتشكيل 
هيئة المخلس ولجانه .وأهم تلك الجماعات ما يلى :- 
أرط (لماعات (لثقانية : وتنقسم إلى عدة جماعات مثل جماعة أصدقاء الكتبة جماعة 
الصحافة . جماعة الإذاعة , جماعة المسرح . جماعة الشعر والذثر 
والزجل جماعة رواية القصة . جماعة المناظرات والبرلان . 
ثانيا (جماعات الإ جتماعیة : تحت إشراف الأخصائى الإجتماعى مثل النادى المدرسى , 
الجمعية التعاونية . جماعة الخدمة العامة جماعة الرحلات , 
جماعة المعسكرات , جماعة الإدخارء جماعة خدمة البيئة . 
ٹالٹا (جماعات (لعلمية .مثل جماعة المواهب العلمیة .جماعة الإختراعات .جماعة البحث العلمی , 
نادی العلوم 
رابعا ماعات (ثرياضية .- مثل فرق الألعاب الرياضية , الكشافة الجوالة , المرشدات ٠‏ 
الفرى المائية . جماعة ألعاب القوى. 
خاسا : (لجماعات (لتارينية وا یٹر(نیة : 
مثل جماعة الجفرافيا والخرائط . الجماعة التاريخية جماعة الآثار. 
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وسائل الإيضاح بالمكتبات 


ومراكز مصادر المعلومات 


وسائل الإيضاح بالمكتبات ومراكز مصادر المعلومات 
چت 


۳-أهداف القراءة الحرة 


القراءة غذاء العقول وأساس كل الحضارات الإنسانية . دعى القرآن الكريم إلى 


7 ا ا و او بوت ارہ سارہ 5 
القراءة فى سورة العلق ( اقرا باسْم رَبك الذرى خلق (())( سورة العلق الأية )١‏ 


والقراءة الحرة التى یمارسھا الفرد من تلقاء نفسه دون أمر أو ضغط وبعيدا عن 


الواجبات المدرسية لها أهداف كثيرة منها :- 


5 
نہ 


۳ 


تساعد فی ممارسة المهارات القرائية كالحفظ والفهم والتلخیص 
قضاء وقت الفراغ . فالقراءة متعة ذهبية ورياضة فكرية 


تساعد على إشباع وتنمية الميول والإهتمامات والرغبات 


. الإستمتاع بالأشكال الأدبية المختلفة من شعر وقصة ومسرحية 


. تساعد على محوالأمية الهجائية وإجادة اللغة نطقا وكتابة 


تساعد على محوالأمية الثقافية :-فيجب أن يقرأ فى كل علم وفن , وليس فى علم 
واحد , تأخذ من كل بستان زهرة ومن كل علم أوفن كتاب أوعدة كتب ومعنی 
ذلك أن يقرأ فى كل شىء شيئاً واحد بدلا من أن يقرأ كل شىء فى شىء واحد. 

الإستخدام المثمرالمفيد للمراجع المختلفة كالقوا ميس ودوائرالمعارف والأطالس 


والموجزات الإرشادية 
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وسائل الإيضاح بالمكتبات 


ومراكز مصادر المعلومات 


وسائل الإيصاح بالمكتبات ومراكز مصادر المعلومات 
4" المكتبات فى العصور القديمة 

عرف (لعال (لقريم الكتبات وخاصة نی بلأو (لشرق ترا وأھمہا :- 

.١‏ اطکتبات فی مصر الفرعوزية :- فقد عرف المصريون القدماء الكتب وسجلوها على 
أوراق البردى " مالم يسجل فی وثيقة يعد غيرموجود 
وجُدت الكتبات فى القصور الملكية والمعايد 
والأهرامات .ومن أشهر ملوك الفراعنة حباً للكتب 
وا لكتبات , الملك زوسر والملك رمسيس الثانى . 

٦٢‏ عرف العراق القديم الكتب واطكتبات . وسجلوا كتبهم على ألواح الملين بالكتابة 
المسمارية . وظهرت الحضارات السومارية والبابلية 
والآشورية.ومن أهم المكتبات مكتبة آشور بنيبال وإذا 
كانت الكتابة السومارية تبدأ من اليمين إلى الشمال . 
فإن الكتابة البابلية تبدأ من الشمال إلى اليمين . 
وؤُجدت مکتبات فی بابل دنيبوروأروك 

٣‏ عرف بلاد أليمن الكتب واطكتبات . كلنا نسمع عن قصة بلقیس ملكة سبأ مع سيدنا 
سليمان , فقد عرفت البمن الكتابة الحجرية 

.٤‏ قامت أيضا حضارات عظيمة فى بلاد الشام أى سوريا ولبنان والأردن وفلسطین 
وأهمها الحضارة الفينيقية , وعرفت الألواح الطينية 
ومن أهم المكتبات فى رأس شمراً فى الشمال الغربى 


من سوريا وأيضا فى زابونا 


وسائل الإيضاح بالمكتيات ومراكز مصادر المعلومات 


.٥‏ قامت فى الصين القديم حضارة عظيمة . سجلوا كتاباتهم على كتب خشبیة وأيضا 
کتب حريرية .ولهذا نسمع عن الفيلسوف الصينى 
كنفوشيوس 

5 


وجدت الكتابة فى جزيرة كربت منذ سنة ٠٠٠١‏ .م وكذلك مكتبة الأسكندرية القديمة 


التى أنشأها خلفاء الأسكندرالأكبر 
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وسائل الإيضاح بالمكتبات 


ومراكز مصادر المعلومات 


وسائل الإيضاح بالمكتيات ومراكز مصادر المعلومات 
0 المكتبات فی مصر القديمة 


.١‏ اهتم الفراعنة بالمكتبات . فسجلوا علومهم ومعارفهم على جدران المعابدوا لأهرامات 
والمقابر.كان الكاتب المصرى الذى يجلس القرفصاء له مكانة مرموقة فی مصر 
الفرعونية ومن أهم اللوك الذين اهتموا بالکتب والمكتبات , كان املك رمسيس 
الثانى الذى كان تلك مكتبة فى طيبة , كان منقوشاً على بابها دار شفاء النفس 
ولم يكن الملك زوسر أقل اهتماماً بالكتب والمكتبات عن رمسيس الثانى 

٢‏ كانت المكتبات ملحقة بالعابد والهياكل والقصور الملكية والأهرامات : وكان 
القساوسة والكهنة ورجال الدين هم رجال العلم والتعليم 

٣‏ إستخدام الفراعنة نبات البردى وأوراقه فی الكتابة ء فهم أصحاب عبارة "مالم يقيد 
فى وثيقة أى كتاب يعد غیرموجود " 

.٤‏ لكل تلك الأسباب برعوا فى علوم الطب والهندسة والعمارة والفن ولعل الأهرامات 
وفن التحنيط أكبر شاهد على صحة ذلك . 

5. عندما تولى الأسكندر ا لأكبروخلفاؤه حكم مصر. نم إنشاء مكتبة الأسكندرية القديمة 
ومدرستها لتكون منارة العلم فى مصر والشرق القديم 

1. قام الرئيس حسنى مبارك مشكوراً بإحياء مكتبة الأسكندرية القديمة وافتتاحها 
لتكون حلقة وصل ولقاء حضارات بين الشرق والغرب 
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وسائل الإيضاح بالمكتيات 


ومراكز مصادر المعلومات 


وسائل الإيضاح بالمكتبات ومراكز مصادر المعلومات 


١٦۔‏ دور المكتبة المدرسية 
فى نحو الأمية 

المكتبة مركز الإشعاع الثقافى والتربوى , إنها أساس الحضارة والتقدم .إن 
المشاركة فى محو الأمية الهجائية من أهم وظائف المكتبة المدرسية أو مركز مصادر التعلم 
من خلال الكتب المصورة والمبسطة . وتشارك المكتبة أيضا فى محو الأمية الثقافية من 
خلال تذوع مجموعات الأوعية المكتبية حتى يستطيع الفرد أن يقرأ فى مختلف مجالات 
العلوم والمعارف . 
ثلمكتبة وورهام فى مر (لأمیة من خلال :- 

.١‏ الإهتمام بالتريية وتدريب الطلاب على استخدام الكتب والمكتبات فإن ا لأمى فى 
عالم الغد لن يكون ذلك الفرد الذى لا يعرف القراءة والكتابة وإشا الذى لم يتعلم 
كيف يتعلم 

٢‏ توفیرالقصص المصورة والمجسمة والناطقة والمضيئة لتشارك فى محوالأمية 
الهجائية 

؟. توفيرأوعية المعلومات الورقية وغیرالورقیة مع تذوعها للمساهمة فى محوالأمية 
الثقافية ۱ 

.٤‏ الإهتمام بتنوع مصادر التعلم كالسبورات والفانوس السحرى والتليفزيون والراديو 
التعليمى وبرامج محوالأمية إذاعيا وتلفزيونيا 

5. الإهتمام بإستخدام الحاسوب أو الكمبيوتر فى محو الأمية الهجائية والثقافية فإن 
الأمى فى اليابان هوالذى يجهل إستخدام الكمبيوتر 
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وسائل الإيضاح بالمکتبات 


ومراكز مصادر المعلومات 


وسائل الإيضاح بالمكتبات ومراكز مصادر المعلومات 
۷ خطوات الإستعارة الخارجية 
الاستعارة الخارجية أحد الخدمات المكتبية التى تقدمها المكتبة للطلاب والمعلمين 
وتمرالاستعارة الخارجية بالمراحل التالية :- 
.١‏ سجل إسمك فى سجل المتردين فور دخولك المكتبة لأن ذلك يفيد فى تسجيل 
إحصاء النشاط المكتبى 
”. حدد أى نوع من أنواع العلوع والمعارف والموضوعات التى تريد الإستعارة منها 
٣‏ إتجه إلى الفهارس :- 
٭ فهرس المؤلف إذا أردت أن تقرأ لمؤلف معين 
ه فهرس العنوان إذا أردت أن تستعير كتاب معين 
٠‏ فهرس الموضوع إذا أردت أن تستعيركتب فى موضوع معين علماً بأن تلك 
الفهارس مرتبة هجائيا. 
٠‏ الفهرس المصئف :توأم الفهرس الموضوعى لكنه مرتب حسب الرقم 
الخاص أى رقم التصنیف ورموزا لؤلف 
.٤‏ اتجه بعد ذلك إلى الدولاب والرف الذى به الكتاب المطلوب 
.٥‏ يتم ملأ استمارة الاستعارة أو بطاقة الاستعارة أو سجل الاستعارة 
٦۔‏ إعادة الكتاب بحالته الجيدة خلال المدة القانونية وهى أسبوعان غالباً 


8 


۱۸۳۳۴۴ ۹ 

۴۳ 

۸۳۴۴۰ 

۴ ney INE Y 
Kf: TKO ifr: 
۳٣٣٣ rein? 


IKE 
355 AO OI 
Per r ۸۳-۴٤۶ f 6خ‎ Im كص‎ 
wep r وٹ شی خم‎ 
چس ميم‎ <2 Ke iP وديم‎ 


سے لل 


(per‏ وا رہہ کے 


وسائل الإيضاح بالمكتيات 


ومراكز مصادر المعلومات 


وسائل الإيضاح بالمكتبات ومراكز مصادر المعلومات 


14 أشكال الفهارس 


للفهارس أشكال متعروة وهی - 
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الفمرس البطاقى :- وهو مكون من بطاقات ورق برستول حجم ۳× دبوصة 


أی ل ۷× ل ١‏ سم غالبا 
ی 7 ٢‏ تج 


8 الفهرس أطحزوم :- وهو مكون من ورىّ أو جذاذات ورقية حجم ۷×٢‏ بوصة أو ×۸ 


بوصة أو 7»اهبوصةوالبطاقات تحزم معا . وكانت تحزم كل مجموعة معا وتخلف 
بغلاف سميك . وهذا النوع نادرالإستخدام وكان يستخدم فى مكتبة جامعة 
القاهرة فى الستينات من القرن العشرين 

الفهرس فى شكل کتاب :- وهو أقدم أنواع الأشكال حيث كان فى شكل كتاب 
مخطوط أو مطبوع 

الفمرس ألحسب أو الالكترونى :-مع ظهور الحاسبات الألكترونية وإدخال 
بيانات الفهارس بها. فقد ظهر شكل جديد من أشكال الفهارس وھوالفھرس 
الألكترونى أوالفهرس المحسب . 


٠‏ الفهرس اطیکرفیلمی :- حيث تجمع البيانات على شرائح فيلمية مصغرة ويسكن 


طبعها وسحبها من الجهان. 


ہس ٤‏ پٹ 
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وسائل الإيضاح بالمكتبات 


ومراكز مصادر المعلومات 


وسائل الإيضاح بالمكتبات ومراكز مصادر المعلومات 


۹ أنواع الفهارس 


للفهارس أنواع متعددة ولكن المستخدم حاليا فى المكتبات المدرسية الأريعة أنواع 


الأولى . وأتواعها ھی :- 


۱ 


فهرس اطؤلف :- وهو مكون من بطاقات رئيسية بالمؤلف وا لشترکین فى التأليف 
كالمترجم والمحقق والشارح ...وفيها ترتيب البطاقات هجائيا بالؤلفين ومن 
شاركهم فى مسئولية الإعداد .إنھا تفيد القارىء الذى يريد أن يقرأ لؤلف معين 
فهرس العنوان :- بطاقة العنوان طبن الأصل من بطاقة المؤلف الرئيسية يعلوها 
بيانات العنوان . ترتب هجائيا بالعناوين الرسمية والأصلية والبديلة والموازية 
والجامعة تفيد القارىء الذى يبحث عن عنوان كتاب يجهل إسم مؤلفه . 

الفمرس المصنف : صورة طبق الأصل من بطاقة ا لؤلف الرئيسية ولكنها ترتب 
حسب الرقم الخاص أى رقم التصنيف ورموزالمؤلف , ويوجد فى بدايته کشاف 
هجائي للفهرس المصنف 

فهرس ألموضوع :-صورة طبق الأصل من بطاقة المؤلف الرئيسية يعلوها رأس 
الموضوع المطلوب مرتبة هجائيا برؤوس الموضوعات المقننة من قائمة رؤوس 
الموضوعات المستخدمة بالمكتبة 

الفمرس القاموسى :- وهو فهرس يجمع المؤلف والعنوان والموضوع فى ترتيب 
هجائيا واحد , وحاليا تادرالإستخدام ` 
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وسائل الإيضاح بالمكتبات 


ومراکز مصادر المعلومات 


وسائل الإيضاح بالمکتبات ومراكز مصادر المعلومات 
٠‏ -المؤلف 

المؤلف هوالمسئول عن المادة العلمية . هو وراء الإنفجار المعرفى وتفجرا لعلومات 

وثورة العلومات التى نعيشها الآن .والمؤلف. قد يكون فرداً واحداً وقد يشترك مؤلفان فى 

عمل واحد ؛ وقد يكون الكتاب من تأليف ثلاثة أفراد أو أكثر.ولولا المؤلف ما كانت تلك 

الكتب ؛لذلك فقد تصدر بطاقة الفهرس الرئيسية لأهميته وتقدیراً لجهده الكبيرالمؤلف 


نوعان:- 
أو : المؤلف الشخص سواء كان فرداً واحداً أواثنين أوثلاثة أو أكثر من ثلاثة وينقسم 
إلى :- 


.١‏ مؤلف عربى قديم :- يكون المدخل باسم الشهرة . الاسم العربى القديم عادة 
مكون من اللقب للتعظیم مثل جلال الدين , بهاء الدين . علاء الدين يليه الكنيه 
ابن أوبنت مثل ابن خلدون. ابن سينا ثم الاسم الميلادى يليه اسم الأب بينهما بن 
أى ابن ويقية الاسم 

3 اة العرويئ الدبف ”ین جاسم العائئة ہک انيت اوا نانا 
للمکتبات بوزارة التربية والتعلیم إلى قلب الاسم الحديث ۱ 

ان الاسم الأجذبى :- باسم العائلة . الاسم الیلادی 

ثانيا- مرف (لهيئة : فقد يكون المؤلف هیئة وهى نوعان :- 
.١‏ هيئة متميزة لها كيانها المادى المستقل مثل جامعة القاهرة 
٢۔‏ هيئة غير متميزة تتفرع من الهيئة المتميزة مثل جامعة القاهرة .كلية الآداب 
أو وزارة التربية والتعليم.الادارة العامة للمكتبات 
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وسائل الإیضاح بالمكتبات 


ومراكز مصادر المعلومات 


وسائل الإيضاح بالمكتبات ومراكز مصادر المعلومات 
١‏ - العنوان 
عنوان الوعاء المعرفى سواء الكتاب أو الدورية أوالأوعية السمعية والبصرية 
كشرائط الكاسيت والفيديو والمصغرات الفيلمية ودسكات الكمبيوترتلى مباشرة أهمية 
المؤلف ؛لذلك فإنها تبدأ الفقرة الأولى من فقرات الوصف المادى للوعاء وتشتمل على 
العنوان الرسمی والعناوين الأخرى وبيان المسئولية والطبعة وبیانات النشر؛ وتبدأ فى سطر 
جديد على البعد الثانی وتکمل فى سطر آخر على البعد الأول عكس المدخل بالمؤلف يبدأ بعد 
أول ٢(‏ سم ) من حافة البطاقة ويكمل بعد ثالث "سم أما البعد الثانى فيكون على 
بعد سم .للعنوان أسماء متعددة تبعا لنوع العنوان وهو:- 
١‏ العنوان الرسمى .- وهوالعنوان الذى يعرف به الوعاء من صفحة العنوان 
الرسمى 
٦‏ العنوان الفرعى .- يلى العنوان الرسمى ويكون عادة ببنط طباعی رفيع بينهما 
شارحة : 
". العنوان الاصلى .- وهوالعنوان الذى كان يُعرف به الوعاء ثم تخیر وخاصة كتب 
الترات المخطوطة . يلى العنوان الرسمى بينهما علامة يساوى مثل معجم الأدباء = 
إرشاد الأريب إلى معرفة الأديب . 
.٤‏ العنوان البديل .-وهو يلى العنوان الرسمى بينهماء أو. مثل دیون مجد الإسلام 
أي الإلیانۃ الإسلامية ۱ 
“. العنوان أطوازى.- بلغة أجنبية مثل القاموس الحصرى “۸1005۸0167101471 
5. العنوان الجامع لكل الأوعية 
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وسائل الإيضاح بالمكتبات 


ومراكز مصادر المعلومات 


وسائل الإيضاح بالمكتبات ومراكز مصادر المعلومات 


٢‏ يطاقة الفهرسة 








تستخدم المكتبات المدرسية بطاقات حجم ١٥×٣‏ بوصة أى : ۷× : الاسم 
ويكون بياناتها كالآتى : 
.١‏ المؤلف يكون فى السطر الثالث على البعد الأول "سم من حافة البطاقة ويكمل فى 
السطر الرابع على البعد الثالث ل ۳ 
۲. الفقرة الأول من فقرات الوصف وتشتمل على ثلاث حقول : 
٭ حقل العنوان /بيان المسئولية :- حقل الطبعة إن وجد :- 
ه حقل بيانات النشر مكان النشر: الناشر, تاريخ النشر.تبدأ كل فقرة بعد 
ثانى سم وتكمل بعد أول "سم 
٣‏ الفقرة الثانية وهى فقرة الوصف المادى وتشتمل على حقلين حقل الوصف المانى : 
عدد الصفحات أوالأجزاء أوالمجلدات : الإيضاحات ؛ الحجم :-حقل السلسلة ؛ 
رقمھا بین هلايتين. 
.٤‏ حقل التبصرات وا ملاحظات فى سطر مستقل 
.٥‏ حقل تدمك (الترقیم الدولی الموحد للكتب . فى سطر مستقل 
٦۔‏ بيان المتابعات ١.اللوضوع‏ 
أ-المشتركون فى التأليف 
ب۔العنوان 
فى سطر مستقل تبدأ بعد ثانی وتكمل بعد أول 
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وسائل الإيضاح بالمكتبات 


ومراكز مصادر المعلومات 


وسائل الايضاح بالمكتبات ومراكز مصادر المعلومات 


؟؟-خطوات إعداد البحث الفردى و الجماعى 


بختلف إعراو (لبحت عن (لقال عن (لتلخيص نیما يلى .- 


التلخيص صورة مصغرة للوعاء مع الالتزام بالأفكار والمعلومات الواردة به 


وتلخيصها فى عدة صفحات . 


والمكال قريب من البحث لأنه يقوم على القراءة المثمرة عن موضوع المقال فى أكثر 


من وعاء أو مصدر معلومات ثم الكتابة عن الموضوع كتاية تتابعية بأسلوب وفكرالكاتب 


مثل ا مقالات العلمية والصحفية والإذاعية أما البحث الفردی الذى يعده شخص واحد 


أوالبحث الجماعى الذى يشترك فى إعداده عدد من الأشخاص مر بعدة مراحل وهى : 
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جمع الأوعية وتسجیلما :- حيث یقوع بجمع الكتب والأوعية الأخرى التى تھم 
بحثه من فهرس الموضوع أوالفيرس المصنف عادة أوالقوائم الببليوجرافية 
والدوریات العامة وا لتخصصة ودوائرالمعارف والمراجع المتخصصة 

التصفح :-بعد جمع الأوعية يقوم الباحث بتصفحها لاختيار المناسب منها 
القراءة أطثمرة : بعد اختيار! لأوعية المناسبة يقوم الباحث بقراءتها قراءة متأنية مثمرة 
تعيين الأفكار الرئيسية :-بعد القراءة المثمرة يتم تعيين الأفکار والمعلومات المطلوبة 


. كتابة اطمذكرات :-بعد تعيين الأفكارالرئيسية يقوم الباحث بكتابة مذكراته 


ومعلوماته فى ورؾ أو بطاقات منفصلة 

التسويدة :-بعد كتابة المذكرات يقزم الباحث بنقل ذلك فى مسودة البحث 
ومراجعتها لغويا وعلميا قبل تبيضها 

تبسيض البحث :- ويكون مكون من غلاف وصفحة عنوان ومقدمة وقائمة 


محتويات ونص البحث وخائمة وقائمة مراجع 
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وسائل الإيضاح بالمكتبات 


ومراكز مصادر المعلومات 


وسائل الإيضاح بالمكتيات ومراكز مصادر المعلومات 


٤۔‏ خطوات إعداد البحث العلمى 


یتوم (لیمث العلمى على خطوات ھامة وهی - 


٦ 


تحديد امشکلة وتوضیحما : -يجب معرفة وتحديد المشكلة وأسبابها وماهيتها 
وجوانبها المختلفة 

جمع البيانات واطعلومات عن المشكلة بالقراءة من الأوعية الورقية وغيرالورقية 
الإنترنت 


فرص الفروض :- يقوم باختيار الفروض لحل المشكلة والفرض الأمثل لحلها 


. اختيار الفرض الأمثل 
التجريب :- وذلك باخضاع الفرض للتجريب والاختيار لمعرفة مدى صحته 


النتيجة :- يقرر ما توصل اليه الباحث بعد التجرية والاختيار 
كتابة التقرير الذهائى للبحث :- وفيه يسجل النتائج والحلول الجديدة 


ofa جمخ) ہو‎ |p 


وسائل الإيضاح بالمكتبات 


ومراكز مصادر المعلومات 


وسائل الإيضاح بالمكتبات ومراكز مصادر المعلومات 


-٥٥‏ أهم سجلات المكد لكتبة المدرسية 


هناك نوعان من السجلات:- 
أرط (لسجلات (لأُساسیة :۔وھی سجلات رسمية مطبوعة وهى :- 


۹ 
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سجل يومية اطكتبة دفتر/الا-وهو سجل رسمى تسجل به الكتب ويشتمل عادة 
على الرقم العام والرقم الخاص وعنوان الكتاب واسم المؤلف وبيانات النشر 
والاضافة والحذف وملاحظات 

سجل اططبوعات الدورية وتسجل به الدوريات : عنوانها وشنها وناشرها ثم 
أعمدة أفقية ورأسية موزعة على شهور العام 

سجل اطترددین :- به مسلسل الاسم والوظيفة وماذا قرأت وملاحظات 

سجل إحصاء النشاط اطکتبی :- يشتمل على المترددين والاعارات موزعة على أيام 
الشهر وفروع المعرفة ۱ 
سجل استعارات أطدرسين : -يخصص لكل مستعير صفحة تسجل بها إستعاراته 


ثانيا السجالات الفرعية .(الإضافیة)یعدھا أخصائى المكتبة وأهمها :- 
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سجل لجنة أطكتبة :- وتتكون من مديرالمدرسة رئيسا وأخصائى المكتبة سكرتير 


وعدد من الدرسين 


. سجل جماعة أصدقاء اممكتبة :-وتتكون من المندوبين الثقافيين للفصول 


سجل اطيزاذية :-يوضع به الإيرادات والمصروفات موزعة على بنود الصرف والشهور 


. سجل اطحاضرات والندوات والمناظرات أو سجل لكل واحد منهم 


سجل خدمة المناهج والأنشطة 
سجل اطشارکة المجتمعية أوخدمة المجتمع 


ره 
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وسائل الإيضاح بالمكتبات 


ومراكز مصادر المعلومات 


وسائل الإيضاح با مکتیات ومراكز مصادر المعلومات 


-٦‏ أنواع قصص أدب الأطفال 


القصة شكل من الأشكال الأدبية شأنها شأن الشعر وا لسرحیة رغم أنها أكثر 


الأشكال الأدبية عدا ونوعاً ؛ يقبل عليها التلاميذ والطلاب وكل فئات المجتمع .إنها رغم 
أنها تزيد الثروة اللغوية ومفردات اللغة عند التلاميذ إلا أنها وسيلة هامة من وسائل شغل 
أوقات الفراغ .ونظراً لحب الأطفال للقصص فقد قُدمت كثير من العلوم والمعارف فى ثوب 
قصص حتى يقبل عليها الأطفال وهى حسب تصنيف ديوى موزعة على موضوعاته 
المختلفة بدلا من وضعها فى قسم آداب اللغات تكون كالآتى :- 
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۳ 
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القصص متعددة الموضوعات وتوضع فى المعارف العامة ....أو۰۸۰. 

القصص السلوکیة والأخلاقية توضع فى الفلسفة وعلم النفس ٠٠١‏ أو ,16١‏ ۱۷۰ 
القصدس الدينية توضع فى الديانات ٢٠٦أو۲۱۰ء ۲٢٢:۲۲۹‏ 

القصص الإجتماعية والتعليمية ٠٠١‏ أو ۳۷۰ 

القصص اللغوية رمزها ٦١٤ ٥٠٤‏ 

القصص العلمية رمزها ٠٠٥‏ 

القصص التكنولوجية رمزها ٠٠٠‏ 

القصص الفنية رمزها ۷۰۰ 

القصص الأدبية ۸۰۰ أو ۸۱۲,۸۱۰ 


۹۰۰ القصص التاريخية رمزها‎ .٠ 


واستخدمت معها اللصق اللون لكل معرفة من الرتب العشرة 
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وسائل الإيضاح بالمكتيات ومراكز مصادر المعلومات 


أنواع قصص أدب الأطفال 
القصص القصص القصص القصص القصص القصص القصص القصص القصص 
متعددة الفلسفية الدينية الاجتماعية اللغوية ‏ العلمية التكنولوجية الفنية الأدبية التاريخية 
الموضوعات والسلوكية والتعليمية : والجغرافية 9 
ومشاهير 
الأعلام 


وسائل الإيضاح بالمكتبات __ ومراكز مصادر المعلومات 
۷- الأصول العشرة لتصنيف ديوى العشری 


تخد المكثبات اقذرسیة ویزاکڑ مضاد العام تَضَدِيْف ديوى العشرى ا معزب 
والمعدل عربيا. 
هذا التصنيف يقسم المعرفة البشرية إلى عشرة رتب أو أصول عشرة :- 

.١‏ ٠٠۰۹۹-۰العارف‏ العامة : وتشتمل على العلوم التى لم تدرج فى الرتب الأخرى 
مثل الببليوجرافيا وعلم المعلومات والمكتبات والموسوعات العامة والدوريات 
العامة والجمعيات العامة والمتاحف والصحافة والنشر والمجموعات والمقالات 
العامة . 

44-1٠٠١ ٢‏ 1الفلسفة والعلوم المتصلة بها كالمنطق والأخلاق وعلم النفس 

۳ ٢٠٠-1۹۹الدیانات‏ : الإسلام والقرآن الكريم وعلومه والحديث الشريف وأصول 
الدين والفقه الإسلامي والتصوف والمسيحية وبقية الأديان . 

.٤‏ ۲۹۹-۳۰۰العلوع الاجتماعية كالإحصاء والاجتماع والسياسة والاقتصاد والقانون 
والإدارة العامة والخدمات الاجتماعية والتربية والتعليم والنقل وا لواصلات 
والعادات 

ه. 4-٠١‏ اللغات : اللغة العربية والإنجلیزیة والفرنسية والألمانية وكل لغات العالم 
وتقسيماتها اللخوية كالخط والاشتقاق والمعاجم اللغوية 

۵۹۹-٠٥ .1‏ العلوع البحتة : الرياضيات والفلك والفيزياء والكيمياء والجیولوجیا 


والحفريات وعلوم الحياة والنبات والحيوان 


رنہ 


وسائل الإيضاح بالمكتبات ومراكز مصادر المعلومات 


-٠٠٦ ۷‏ 1۹۹ العلوم التطبيقية : الطب والهندسة والزراعة والتدبير المنزلى وإدارة 
الأعمال والكيمياء التكنولوجية والصناعات والمبانى 

۸ ۸۹۹-۷۰۰ الفنون الجميلة :-كالعمارة والنحت والرسم والزخرفة والموسيقى 
والترفيه 

۹. ۸۹۹-۸۰۰ آداب اللغات كالأدب العربى والانجليزى والألماني والفرنسية وكل 
آداب اللغات وأشكاله الأدبية كالشعر والمسرحية والقصة 


) التاريخ والجغرافیا والتراجم ( سير مشاهير الأعلام‎ ۹۹۹-۹۰۰ ٠ 








٠٠ لاطعا‎ 
A 


ت 


‘o"bbo ‘‘lbbL ۷٠٠۶۸ 


34 د 
I‏ 


٠)٢ 


TTY ا‎ 
my IT AAA خوکغی‎ ob ضس‎ ITY ١ 
ہس‎ TTY AD الس‎ mT I? f? 






| (perte ror cH |p 


“bt 


وسائل الإيضاح بالمكتبات 


ومراكز مصادر المعلومات 


وسائل الإيضاح بالمكتبات ومراكز مصادر المعلومات 


۸ ھهداف التعليم الأساسى 


للتعليم الأساسى دور هام فى تحقیق النموالمتكامل للتلاميذ جسميا وعقلياً وروحيا 


وعلميا واجتماعيا .إن مرحلة التعليم الأساسى بمصر تشتمل على المرحلة الابتدائية 


والإعدادية معا.ويهدف التعليم الأساسي إلى :- 


۱ 


توفیر الحد الأدنى من المعلومات وا مھارات والمناهج والاتجاهات اللازمة لتكوين 
المواطن الصالح ۔ 

تأصيل احترام العمل اليدوى . 

إعداد الطلاب للحياة العامة . 


تعميق القيم الدينية والقومية والاجتماعية . 


. تنمية الشخصية الابتكارية والتعاونية والإيجابية . 
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وسائل الإيضاح بالمكتبات 


ومراكز مصادر المعلومات 


وسائل الإيضاح بالمكتيات ومراکز مصادر المعلومات 


9 أسس التعليم الأساسى 


یتوم التعليم على (لأسس وا باوئ,ء (لآتية ب 


۱ 


إنه تعليم موحد لجميع المواطنين ذكوراً وإناثاً وأغنياء وفقراء سكان المدن وسكان 
الریف . 

إنه تعليم متنوع بتنوع البيئات المحلية , فالبيئة الزراعية ثقدع لها المجال الزراعى . 
والبيئة الصناعية تُقدم لها المجال الصناعی , والبيئة التجارية يقدم لها المجال 
التجارى , والبنات يقدم لهن التدبير المنزلى والتفصيل . 

إنه تعليم مفتوح القنوات وموصل إلى الجامعة . فقد يكون منتهيا للبعض مفتوحا 
يهدف إلى النموالمتكامل جسميا وعقليا وروحيا واجتماعيا . 

يؤكد على الجانب العملى والتطبيقى .يجمع بین الفكر والعمل والنظرية والتطبيق . 
يؤكد تحقيق الذات وانتماء الطالب لمجتمعه يؤثر فيه ويتأثربه يعطى ويأخذ , يفيد 


معدن 
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وسائل الإيضاح بالمكتبات 


ومراكز مصادر المعلومات 


وسائل الإيضاح بالمكتبات ومراكز مصادر المعلومات 


٠‏ دور المكتبة فى تحقیق أهداف التعليم الأساسى 
للمكتبة (لررسیة وور هام نی تمقيق أهراف (لتعلیم (لأساسى وأفمها- 

.١‏ تقديم الكتب المبسطة والأوعية الأخرى التى تنمى مهارات التعلم الذاتى وتكوين 
الاتجاهات والقيم الاجتماعية المرغوبة مثل إحترام الملكية العامة والتعاون والإيثار 

؟. تأصيل إحترام العمل المهنى واليدوى من خلال تقديم الكتب المبسطة الزراعية 
والصناعية مثل إصلاح الراديو والتليفزيون وطهى الأطعمة وصناعة الخللات 
والحلوى وصناعة الملابس وأعمال الكنفاه والتريكو والتطريز. 

*. إعداد الطلاب للحياة العامة وتعميق الولاء والانتماء ونمرس القيم الدينية 
والاجتماعية والوطنية والسلوكية من خلال الأنشطة الثقافية والتربوية 
كالمحاضرات والندوات والمناظرات والاذاعة المدرسية والصحافة والبحوث 
والمقالات والتلخيصات ؛ وإحياء المناسبات الديذية والقومية والأحداث الجارية 

4. تساهمالمكتبة فى تكوين وتنمية شخصية التلاميذ والطلاب من أجل تنمية 
الشخصية الابتكارية والايجابية والتعاونية من خلال التعلم الذاتى والمستمر مدى 
الحياة . ومن التعليم المبرمج والتعليم المفتوح والتعليم بالمراسلة . 
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وسائل الإيضاح بالمكتبات 


ومراكز مصادر المعلومات 


وسائل الإيضاح بالمحتبات ومراكز مصادر المعلومات 


-١‏ أهمية التربية المكتبية للتلامیذ والطلاب 


يجب إعداد التلاميذ والطلاب إعداد ا مکتبیاً ؛ فإن التربية المكتبية لاتقل أهمية 


عن التربية الدينية والرياضية والاجتماعية وترجع أهمية التربية المكتبية للأسباب الآتية :- 
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ثورة ا معلومات أو الانفجارالعرفى فى مختلف مجالات العلم وا معرفة وخاصة فی 
مجال العلوم البحتة والتطبيقية حتی أن الور المستخدم فى الطباعة لوصنع على 
شكل لفافة أمكن تغليف الكرة الأرضية سبع مرات سنوياً حيث تتضاعف المعرفة 
مرة كل شان سنوات 

إن هناك علاقة قوية بين المعلم القارىء المثقف وتقدم التعليم وتحسنه لأن ()/٦٦‏ من 
نجاح العملية التعليمية تتوقف على المعلم وحده . 

التربیة المكتبية تساعد فی محو الأمية الهجائية من خلال تقديم الكتب المبسطة 
والقصص المصورة 

التربية المكتبية تساعد فى محو الأمية الثقافية من خلال تذوع الكتب التى تشبع 
الميول والرغبات وتخدم الموھوبین والمعاقين وا لتخلفین . 

التريية المكتبية تساعد على تحقيق التعلم الذاتى والمستمر مدى الحياة لتحقيق 
التنمية الشاملة لأن ه/ا/ من التنمية الشاملة تتوقف على استثمار القوى 
البشرية .6؟/فقط استثمار رأس المال. 

إن الانفجار السكاتى والزيادة السكانية الكبيرة فى مصر تؤثر على كثافة الفصول 
وقلة ساعات الد 


المكتبية. 


کسر 
îy TTY‏ 
‘(rî ۴‏ رص ہے 
جم کا بت RTI‏ 
aaa EY RR mse‏ کم 
6 د (f‏ کہ e E IEE‏ ک 


۱ حك کت اراك کت كك 


٣م جعي پچت‎ STF TK? fe 


وسائل الإيضاح بالمكتبا 


ومراکز مصادر المعلها 


وسائل الإيضاح بالمكتبات ومراكز مصادر المعلومات 


٢‏ ھمیة التعلم الذاتى والمستمر مدى الحياة 
إن التعلم الذاتی والمستمر مدی الحياة ( التعليم من المهد إلى اللحد )یکن أن 
یتحقق من خلال ما يلى :- 

.١‏ الاهتمام بالتعلم المبرمج الذى يقوم على أساس تقسيم الدرس إلى أجزاء صغيرة 
مرتبة ترتيبا منطقيا. يتبع كل جزء عددا من الأسئلة الموضوعية , یقوع الطالب 
بالإجابة عليها بنفسه ثم يتأكد من صحة الاجابات وينتقل إلى جزء آخر جدید 
حتی يصل إلى نهاية البرنامج . 

. الاهتمام بالتعليم بالمراسلة وهو نوع من التعليم الحديث‎ ٢ 

٣‏ التربية الكتبية ضرورية لتحقيق التعلم الذاتی والمستمر 

.٤‏ يجب وجود مكتبة شاملة أو مركز مصادرللتعليم تحتوى على الأوعية الورقية 
والسمعية والبصرية وأجهزتها 

. وجود حصة للقراءة الحرة أو حصة مكتبة وقاعة للبحث والاطلاع 

1. يتضمن الإمتحانات بعض الأسئلة عن قراءات الطلاب الخارجية تشجيعا على 


القراءة الخارجية. 


ٹم 
ل مكعم 
SE O‏ 


رت isis‏ 
5 ۰ ۴ وجي مم 


ITY SY rr FT‏ مت ہی 
TE Sf‏ کچ A Ae‏ 


۱۸۳۳ ۱۸۳۴۳ KM ٠ 66 ووم‎ 


|e re |r میس‎ 


وسائل الإيضاح بالمكتبات 


ومراكز مصادر المعلومات 


وسائل الإيضاح بالمکتبات_ ومراكز مصادر المعلومات 
8" أشكال مصادر المعلومات 


یقسم الأستاذ الدكتور حمر نتحى عبر (لباوئ مصادر المعلومات كما ذكرها فى كتابة 
مقدمة فى علم المعلومات إلى ثلاثة أقسام وهى :- 
ره ب الأشفان (لررقية .- 
وهى أوعية المعلومات الورقية المطبوعة وهى نوعان :- 
.١‏ تقليدية :- وتشمل الكتب والدوريات والأطالس وغيرها 
.٢‏ شبه تقليدية :- وتشمل المعاييرا موحدة والمواصفات القياسية 
ثانيا :ال شكال (لسمعیة والبصرية :- 
والسمعية بصرية وا لمصغرات وتشمل :- 

.١‏ الأشكال السمعية : وتعتمد على حاسة السمع وأوعيتها شرائط الكاسنيت 

والكارتلدج والاسطوانات السمعية من خلال أجهزة الراديو وا مسجل الصوتى 
". الأشكال البصرية :- وتعتمد على حاسة البصر وأوعيتها كالصور والرسومات والشرائح 
باستخدام الكاميرا وجهاز عرض الشرائح والأوفر هيد بروجكتور (السبورة البيضاء ) 

٣‏ الأشكال السمعية بصرية وتعتمد على حاستى السمع والبصر معأ مثل شرائط 
الفيديووالأفلام من خلال جھازالتلیفزیسون والفيديو وكذلك أجهزة عرض 
المصغرات الفيلمية کا میکروفیلم والميكروفيش والألترافيش وتحتاج إلى جهاز تكبير 
قارىء أو ريدرللقراءة 

الثا- الأشكال الأخرى .- 
مثل الأشرطة الممغنطة والکمبیوتر والانترنت وغيرها من وسائل الاتصال الألكترونى من 
خلال الدسكات واسطوائات 60.2 
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وسائل الإيضاح بالمكتبات 


ومراكز مصادر المعلومات 


وسائل الإيضاح بالمكتبات ومراكز مصادر المعلومات 
ل ا للح 
22 مصادر المعلومات الورفية 


يرى الأستاذ الدكنور مشمت قاسم أن مصادر ا لمعلومات الورقية تنقسم إلى قسمين 
وهما :- 
أرظ :وثائقية 
. وتنقسم بالتالی إلى ثلاثة أقسام وهى :- 
.١‏ مصادرأولية وتشتمل على 0 
أ- المجلات الملتخصصة 
لوٹ 
ا 
ع-تقاریرالرحلات 
ھ- المطبوعات الرسمية 
و- براءات الاختراع 
زا مواصفات القياسية 
خ-الكتالوجات التجارية 
ط- الرسائل الأكادمية 
آ٠‏ مصادر ثانوية :- 
تستقى معلوماتها من المصادر الأولية لتجميع المشتت أوتبسيط المعقد , فهى 
أدلة أو مفاتيح ورقية للأوعية وهى :- 
أ- المجلات اللتخصصة التی تعلق على البحوث 
ب-خدمات التکشیف وا لاستخلاص 


22 


وسائل الإيضاح بالمكتبات ومراكز مصادر المعلومات 


ج- المراجعات العلمية 
ع- الكتب المرجعية 
ه- الأعمال الشاملة 
و- الكتب الدراسية 
؟. مصادرمن الدرجة الثالثة .- 
وهى تحيل المستفيدين إلى الأوعية الأولية والثانوية وتشتمل على 
1- الكتب السنوية أوالأدلة 
ب-الوراقيات 
ج- أدلة المكتبات 
ع۔ قوائم البحوث الجارية 
ه- أدلة الإنتاج الفكرى 
و- أدلة الهيئات 
ٹانیا غير وثائقية :- 
وتنقسم إلى قسمين وهما :- 
)١‏ رسمية,.- مثل المطبوعات الحكومية ومراكز البحوث والجمعيات العلمية والهيئات 
والمؤسسات الصناعية والجامعات والمكاتب الاستشارية 1 


؟) شخصية .- مثل محادثات الزملاء والزوار واللقاءات الجانبية بالؤتمرات 
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وسائل الإيضاح با مکتبات 


ومراكز مصادر المعلومات 


وسائل الإيضاح بالمکتبات ومراكز مصادر المعلومات 
۵٥-مصادر‏ اطعلومات ألغير ورقية 


تنقسم مصادر المعلومات الغیر ورقية إلى أريعة أقسام وهى : - 
)١‏ الوسائل أو مصادرأمعلومات السمعية :- تعتمد على حاسة السمع فقط مثل 
شرائط الكاسيت السمعية والكارتلدج من خلال أجهزة الرادیو وا مسجل الصوتی . 
؟) الوسائل أو مصادر المعلومات البصرية وهى تعتمد على حاسة البصر مثل الصور 
والرسومات والكتابات والشرائح والكرة الأرضية من خلال الأجهزة البصرية 
كالكاميرا وجهاز عرض الشفافيات أوالشرائح أوالسبورة البيضاء 

۳ الوسائل أو مصادر العلومات السمعية بصرية :- وهى تعتمد على حاستى السمع 
والبصر معاً كشرائط الفیدیو وا لأفلام من خلال التليفزيون والفيديو والسينما 

)٤‏ وسائل ومصادر معلومات آخری :- مثل المصغرات الفيلمية والميكروكارد 
والميكروفيلم والالترافيش وا لبطاقات ذات الفتحات والمصغرات المعتمة التى تعتعد 
على جهاز تكبير للقراءة والکمبیوتر وا لانترنت وشبكات الاتصال المحلية والعالمية 
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وسائل الإيضاح بالمكتبات 


ومراكز مصادر المعلومات 


وسائل الإيضاح بالمكتبات ومراكز مصادر المعلومات 


١‏ - مشكلة المعلومات 


نعيش حاليا عصرالانفجارالمعرفى أوعصرالعلومات وقد نتج عن ذلك مشكلة 


للمعلومات الحالية وترجع تلك المشكلة إلى ما يأتى :- 


١ 


النمو الپائل فى حجم الإنتاج الفكرى حيث أن معدل الإنتاج الفكرى سنوياً يصل 
إلى حوالى ۸/ سنویا, وهذا یعنی أن المعرفة الإنسانية تتضاعف كل عشر سنوات 
تقريباً 

تشتت الانتاج الفكرى :- فنظراً للتخصص العمين والدقيق فى كل فرع من فروع 
العلوم المختلفة فقد ظهرت علوم جديدة مثل الهندسة الطبية والكيمياء الحيوية مما 
يؤدى إلى تشتت الإنتاج الفکری . 

تشوع مصادرالعلومات وتعدد أشكالها : فقد تنوعت الأوعية الورقية وغيرالورقية 
كما تعددت أشكالها التقليدية وغير التقليدية 

الحواجز اللغوية :فلم تعد اللغة الانجليزية والفرنسية هما اللغتان الوحيدتان فقد 


وجدت لغات يابانية وروسية وصينية ... 


. إرتفاع أسعارالمطبوعات :- بسبب إرتفاع أسعار الورق وحبر الطباعة 


تأخروصول المعلومات :- بسبب تأخر وصول الكتب والدوريات واجراءات الشحن 
والجمارك 
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وسائل الإيضاح بالمكتبات 


ومراكز مصادر المعلومات 


وسائل الإيضاح بالمكتبات ومراكز مصادر المعلومات 


۷ - أشكال مصادر المعلومات 
كما يراهاد/ سعد الهجرسى 
يرى الأستاذ الدكتور سعد الھجرسی أن مصادرالمعلومات تنقسم إلى ثلاثة أقسام 
وشى :- 

.١‏ أوعية قبل التقليدية :- وهى الأوعية التى عرفها الإنسان قدیباً قبل معرفة الورق 
مثل الأوعية الطينية فى بلاد الرافدين قدہا . والبردى فى مصر الفرعونية . والرق 
فى أوریا 

". أوعية تقليدية :- وهى الأوعية الورقية الحالية الستخدمة فى صناعة الكتب 
المرجعية وغير المرجعية والدوريات وغيرهما . 

؟. أوعية غيرتقليدية :- وهى الأوعية غير الورقية التى عرفها الانسان حديثاً تحت 
مسمی المكتبة الشاملة أو مراكز التعلم سمعية وبصرية كشرائط الكاسيت والفيديو 
والأفلام وا لصغرات الفيلمية وا لیکروفیلم وا لیکروکارد ودسكات واسطوانات 8.© 
وغيرهم . 
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وسائل الإيضاح بالمكتبات. 


ومراكز مصادر المعلومات 


وسائل الإيضاح بالمكتبات ومراكز مصادر المعلومات 


۸۔العوامل التی تؤثرفى مصادر اطعلومات 


هناك عوامل كثيرة تؤٹر فى مصادرالعلومات بالمكتبات المدرسية أو مراکز مصادر 


التعلم وهى :- 
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الامكانيات اطادية : إن توفر الامکانیات البشرية وا مادیة تؤثر تاثیراً كبيراً فی تقدم 
المكتبات المدرسية 

نوع أطرحلة الدراسية :- فالمرحلة الابتدائية ومكتباتها تختلف مصادر المعلومات 
بها عدداً ونوعاً وشكلاً عن باقى المراحل الاعدادية والثانوية 

طرق وسائل التعليم :- فالطريقة التقليدية فى التعلم والاعتماد على الكتاب 
المدرسى فقط تقلل الاهتمام بالمكتبات المدرسية عكس التربية الحديثة التى تهتم 
بالاعداد المتكامل للطلاب 

عدد الطلاب :- إن إزدياد عدد الطلاب يؤدى إلى زيادة ميزانية المكتبة عكس قلة 
عددهم . وبالتالى يكون لذلك دخل فى الأوعية أو قلتھا 

مبانى المكتبات :- فمبنى ا مكتبة يجب أن يكون معياريا يسمح للأوعية الغیر 
ورقية بالتواجد بجانب الأوعية الورقية 

القوی البشرية :- يجب توفيرا لاخصائيين المتخصصين التربويين حتى كن أن 
تقوم المكتبة برسالتها التربوية الهامة 

الامكانيات اطالیة :- يجب أن نفتح مجالا للمشاركة المجتمعية ماديا مع حصيلة 
المكتبة لرفع مستوى المكتبات 
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وسائل الإيضاح بالمكنبات 


ومراكز مصادر المعلومات 


وسائل الإيضاح بالمكتبات ومراكز مصادر المعلومات 
۹ - مجموعات اطواد اطكتبية 


یقسم الأستاذ الدكتور حسن عبد الشافى المواد ا لكتبية ( مصادر المعلومات ) إلى 
قسمين وهما:- 
أو الولو (لطبوعة - 
. وهى المواد أوالأوعية الورقية وتشتمل على :- 
.١‏ الكتب الغير مرجعية 
؟. الكتب المرجعية كالقواميس والموسوعات 
۳ الدوريات العامة وا لتخصصة 
.٤‏ الكتيبات والنشرات 
.٥‏ القصاصات من الصحف والمجلات والتى تستخدم فی عمل الألبومات 
والأرشيفات 
ثانيا الواو غير الطبوعة ب(الغير ورقية ) وتنقسم إل - 
١‏ أطواد السمعية :- تعتمد على حاسة السمع مثل شرائط الكاسيت 
٢‏ اطواد البصرية : تعتمد على حاسة البصر كالصور والرسومات 
٣ 0‏ اطواد السمعية بصرية كشرائط الفیدیو وا لأفلام 
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وسائل الإيضاح بالمكتبات 


ومراكز مصادر المعلومات 


وسائل الإيضاح بالمكتيات ومراكز مصادر المعلومات 


٠‏ - الوثائق كما يراها رانجاناثان 
إن العالم الهندى رانجاناثان صاحب تصنيف الکولون والذى ولد عام ۱۸۹۲وتوفی 
عام 191/7 فقد دخل المكتبات عام 1954 وهو أستاذ مساعد الرياضيات ثم مدير للمكتبات . 
وقد رأى أن تصنيف ديوى يقوم على خاصية واحدة ورأى أنه کن أن يعتمد على أكثر من 
خاصية داخل القسم الواحدأى ما يسمى بالتصنيف متعدد الأوجه وهو يقسم الوثائق إلى 
أريعة أنواع وهى :- 
.١‏ الوثائق التقليدية :- الكتب والدوريات 
٢‏ الوثائق اطحدثة :- وهى التى ظهرت حدیٹا مثل براءات الاختراع والمعايير 
الموحدة والقياسات الوصفية 
۳ الوثائق غي رالتقليدية :-وهى الوسائل أو الوثائق غير الورقية سمعية ويصرية 
وسمعيه بصرية 


.٤‏ مابعد الوٹائق 
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وسائل الإيضاح بالمكتبات 


ومراكز مصادر المعلومات 


وسائل الإيضاح بالمكتبات ومراكز مصادر المعلومات 


١‏ - التقسيم الشكلى للوثائق 
يرى الأستاذ الدكتور حشمت قاسم أن الوثائق متعددة ومتنوعة عبر عصور 
التاريخ. وأهمها حتى الآن الكتاب . فهو سيد الأوعية والوتائق حتى الآن وأهم تلك 
الوثائق ما يلى :- 
.١‏ الأشكال التقليدية :- مثل الكتب والدوريات 
٢‏ الأشكال التقليدية المحدثة مثل براءات الاختراع والمعابير ا لموحدة والموصفات 
القياسية . وهى أشكال ظهرت حديئًا. 
٣‏ الأشكال غير التقليدية وهى الأوعية الغيرورقية سمعية وبصرية وسمعية بصرية 
كشرائط الكاسيت والفيديو وا لأفلام 
؛. ما وراء الؤثائق :- مسجلات مباشرة لا يقوم فيها العقل البشرى يدور الوسيط. 
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وسائل الإيضاح بالمكتبات 


ومراكز مصادر المعلومات 


وسائل الإيضاح بالمكتيات ومراكز مصادر المعلومات 
۲٢۲۔‏ أنواع الكتب 
تنقسم الکتب إلى نوعين :- 
وُوه: سملية ب تنتشر داخل الوطن 
ٹانیا۔ خارجية تنشر خارج الوطن 


وكلاهما تنقسم إلى :- 

أ- مرجعية :- وهى ':. يرجع إليها للحصول على معلومة معينة ولا تقرأكاملا 
من بدايتها إلى نهايتها 

ب-غير مرجعية :-وهى تقرأ بالكامل من بدايتها إلى نهايتها وتنقسم الكتب 
المرجعية إلى عدة أنواع وهى :- 


)١‏ أطعاجم والقواميس :-وحيدة اللغة وثناتية ومتعددة اللغات ومتخصصة 
؟) الموسوعات العامة والمتخصصة 

۳) امعاجم اطوسوعیة : تجمع بن المعجم والموسوعة 

) معاجم الأماكن :- مثل معجم البلدان لياقوت الحموی 

4) معاجم التراجم :- تتناول أسماء الأشخاص 

)٦‏ الأطالس واطصورات 

۷ اطموجزات الارشارية مثل أصول الطهى 

۸) كتب الحقائق 

) الحوليات والکتب السنوية والأدلة 

۱ )الببليوجرافيا‎ ٠١ 


(۸) 


وسائل الإيضاح با مکتبات ومراكز مصادر المعلومات 


أما الكتب الغیر مرجعية فتقرأ من أولها إلى نهايتها مثل : 
)١‏ الكتب الدراسية أوالمنهجية 
؟) الكتب أحادية الموضوع 
؟) المقدمات أو مداخل الموضوع مثل المدخل إلى علم الفهرسة 
)٤‏ الأعمال التجميعية لمؤلف أو عدة مؤلفين 


٥‏ المطبوعات الرسمية للهيئات والمؤسسات 
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فيد لو ہو ے 


وسائل الإيضاح بالمكتبات 


ومراكز مصادر المعلومات 


وسائل الإيضاح بالمكتبات ومراكز مصادر المعلومات 


٠‏ 49 - أنواع المراجع 
المراجع هى الكتب التى ترجع للاستشارة والحصول على معلومة من المعلومات , 

ولا يستغرى البحث إلا مدة قصيرة داخل المكتبة ؛ ولذلك لا يسمح بإعارتها خارج اللكتبة 
إعارة خارجية لتلك الأسباب بالإضافة إلى غلو شنها . كما قد تكون نسخ وحيدة .وأهم تلك 
المراجع ما يأتى :- 

)١‏ القواميس أوالمعاجم اللغوية والملتخصصة 

)٢‏ الموسوعات أو دوائر ا معارف العامة والمتخصصة 

۳) معاجم أوقواميس الأماكن ۱ 

)٤‏ معاجم التراجم أو سير ا لأشخاص 

)٥‏ الموجزات الارشارية مثل أصول الطهى 

5) الكتب السنوية والحوليات 

۷ الأدلة للهيئات والمؤسسات والشركات 

أ ۸) الببليوجرافيات العامة والموضوعية والمختارة والمعيارية 

۹ کتب الحقائق :-تشتمل على معلومات وحقائق علمية وتكنولوجية 

٠‏ )لأطالس والمصورات الجغرافية والعلمية 

١‏ ))الكتب الاحصائية ومنها كتاب الجيب الاحصائى 
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وسائل الإيضاح بالمكتيات 


ومراكز مصادر المعلومات 


وسائل الإيضاح بالمكتبات ومراكز مصادر المعلومات 


44 - أنواع الكتب الغير مرجعية 


الكتب غير المرجعية هى الكتب التى تُقرأ كاملا من بدايتها إلى نهايتها فى ترابط فكرى 
إنها الكتب التى يسمح بإعارتها خارجيا للطلاب والمعلمين وللمجتمع المدرسى والمحلى إنها 
تمثل غالبية مجموعات الأوعية .وأهم أنواع الكتب الغیر مرجعية ما يأتي :- 
)١‏ الكتب وحيدة الموضوع :- إن معظم الكتب تعالج موضوعا واحدا 
؟) الأعمال التجمعية لأكثر من موضوع 
۳ مقدمات أو مداخل الموضوع مثل مقدمة فى الفهرسة والتصنیف أوالمدخل إلى علم 
الفهرسة 
)٤‏ المطبوعات الرسمية التى تصدرها الهيئات والمؤسسات والوزارات عن نشاطها 
ه) القصص :- تمثل القصة أهمية خاصة بالمكتبات المدرسية وخاصة بالمرحلة 
الابتدائية 
)٦‏ الكتب المنهجية :- ينبغى أن تحتوى المكتبة على عدد لا يزيد عن خمسة نسخ من 
كل كتاب منهجى يساعد الأخصائي فى التعرف على وحدات المنهج المدرسى فإن 
من أهم وظائف المكتبة المدرسية خدمة المناهج الدراسية ؛ يتم ذلك من خلال 
تحليل وحدات أو موضوعات المنهج لكل مادة وکل صف دراسى وإعداد قائمة 
ببليوجرافية تخدم المنهج فى سجل الكتبة والمنهج المدرسى يوقع المدرسى عليها 


بالعلم ويُعطى صورة من تلك الفائمة . 


® 
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۱ ہے 
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ےنہر ےو ig‏ 68 


وسائل الإيضاح بالمكتبات 


ومراكز مصادر المعلومات 


وسائل الإيضاح بالمكتيات ومراكز مصادر المعلومات 
ااا ٹس ا مت ٹپ ٹس سس ت تھ 


٥۔‏ أسس اختيار الكتب ومصادرها 
رر 
إن من أهم أسس اختیارالکتب القوانین الخمسة للمكتبات التى ذكرها عالم 
المكتبات الهندى رانجاناثان وهى :- 
)١‏ الاستخدام :- فالكتب للاستعمال أوا لاستخدام 
)٢‏ الاحتياجات :- أى مراعاة الميول والاحتياجات فلكل قارىء كتابه 
؟) التوازن :- ای توازن المجموهات مع الأصول العشرة للتصنيف بحيث تكون الكتب 
ترضى الاحتياجات فلكل كتاب قارئه 
)٤‏ اطحافظة على وقت القارىء :- بتقديم الكتب المناسبة وتسهيل الوصول إليها 


٥‏ اطوضوعية :- يتم الاختيار على أسس موضوعية دقيقة 


ٹانیا مصاور (لاختيال - 
هناك عدة مصادر لاختیار الکتب وهی :- 


)١‏ القوائم الببليوجرافية المعيارية المختارة التى تصدرها الإدارة العامة للمكتبات 
بوزارة التربية والتعليم المصرية وهى فى تطور مستمر فى الوقت الحالى حيث 
أصبحت بطاقة فهرسة مستكملة بيان المتابعات هكن الاستعانة بها ليس فقط 
فى الاختیارولکن فى الإعداد الفنى : وهى استرشادية 

)٢‏ معارض الكتب وخاصة معرض القاهرة الدولى ومعرض الإسكندرية ومعارض الدول العربية 

۳) ببليوجرافيات وفھارس الناشرین 

)٤‏ تعريفات الكتب بالصحف والمجلات 

)٥‏ إعلانات الكتب الجديدة فى الرادیو والتليفزيون 

٦‏ الببليوجرافيات فى المدارس المجاورة والصدن والمجلات 

۷ المصادر المرجعية فى الكتب والمراجع انهامة 
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وسائل الإيضاح بالمكتيات 


ومراکز مصادر المحلومات 


وسائل الإيضاح بالمكتيات ومراكز مصادر المعلومات 
لال ٹس ا مب کت 7 تھ 


- أسس تقييم المراجع 
المراجع أحد الأوعية المكتبية الهامة بالمكتبات . ونظرا لأهميتها فقد نم وضع 
مجموعة من المعايير أو الأسس لتقييم تلك المراجع وهى :- 

)١‏ القائمون على اطرجع .- من حيث المؤلف فرد أومجموعة من الأفراد أم هيئة 
ولاشك أنه يفضل الإعداد الجماعى وليس الفردى. مؤهلات ووظائف وخبرات 
ا اف والمشاركين والمترجمين والمحررين وا لرا جعين ....وأيضا معرفة الناشر وهل هو 
ناشر تجارى أم ناشر حكومى ومدى خبرته وسمعته فى عالم النشر . ویفضل الناشر 
الحكومى للامكانيات المادية ومدى تخصصه فى المجال الموضوعى للنشر 

٢‏ مدى السعة :- أى التغطية الزمانية والمكانية واللغوية وا لوضوعیة وحداثة 

'. الموضوع 

") كيفية اطعالجۓ :- وهذا يتطلب الدقة والحيادية وا لوضوعیة فى معالجة 
الموضوعات وخاصة الدينية والسياسية والتاريخية والاجتماعية , وأن يكون 
متجردا من الأهواء أوالميول. 

)٤‏ طريقة الترتيب :- غالبا هجائيا وأحيانا موضوعيا أو زمنيا أو مكانيا أوإحصائيا 
أو منطقیا ۱ 

)٥‏ الشكل اطادی للمرجع :- أى من حیث الاخراج والجودة , التجلید ونوعه , جودة 
الورق, البتط فى الطباعة , الصور والرسومات ووسائل الايضاح واللوحات .... 

٦‏ امظهر الخاص باطرجع :- أى مميزاته عن بقية المراجع 
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وسائل الإيضاح بالمكتبات 


ومراكز مصادر المعلومات 


وسائل الإيضاح بالمكتبات ومراكز مصادر المعلومات 
۷ - طرق تقييم مجموعات الأوعية المكتبية 
لقد اهتمت وزارة التربية والتعليم بوضع معايير محددة للكتب وغيرها من الأوعبة 
المطبوعة بالمكتبات , ومن أهمها المعايير العددية وأيضا النوعية وهناك طریقتان لتقييم 
مجموعات ا لواد المكتبية وهما :- 
أرط (لطریقة (لكمية أر (لعرویة :- 
ويتم ذلك بقسمة العدد الكلى على عدد التلاميذ والطلاب لمعرفة نصيب كل فرد من 
الكتب وهناك عدة طرق كمية أوعددية منھا :- 
)١‏ نصيب الفرد من مجموعات المكتبة بقسمة إجمالى الكتب + عدد الطلاب 
)٢‏ معدل النمو أو الزيادة العددية فى كل عام 
۳ حجم کل قسم أو شعبة من الشعب العشرة للتصنيف لعرفة توازن المجموعات 
)٤‏ نسبة ما يصرف على شراء الأوعية من جملة الحصيلة 
ثانيا : - الطريقة النوعية أو الكيفية :- حيث يتخذ الذوع أو الكيف أساسا لقياس الأداء 
من حیث الاستعارات وتوازن المجموعات » وحداثة المجموعات , صلاحية المواد 


5 للتداول . شمول وتكامل المجموعات 
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وسائل الإيضاح بالمكتيات 


ومراكز مصادر المعلومات 


وسائل الإيضاح بالمكتبات ومراكز مصادر المعلومات 


8 - أسس تقييم مجموعات الكتب بالمكتبة 
يرى الأستاذ الدكتور حسن عبد الشافى أن هناك خمس إعتبارات يجب مراعاتها 
عند تقييم الحجم المناسب لمجموعات الكتب وهى :- 

)١‏ تغطية كافة متطلبات المناهج الدراسية والأنشطة المدرسية تحقيقا لأهم وظائف 
المكتبة المدرسية وهى خدة المناهج والأنشطة 

)٢‏ مراعاة الميول القرائية والاهتمامات والاحتیاجات والرغبات والفروق الفردية 
للتلاميذ والطلاب ؛ فالطلاب لیسوا صورا کربونیة . بل أنهم يختلفون فى الذكاء 
والقدرات العقلية والميول والاهتمامات القرائية . فهناك الأذكاء ومتوسط الذكاء 
والمتخلفين أو منخفض الذكاء. 

؟) توفير مجموعة من الأدب الابتكارى الخلاق والمواد غير الورقية السمعية والبصرية 
والسمعية بصرية تحقيقا لمفهوم مراكز مصادر التعلم المكتبة الشاملة . 

)٤‏ تحقيق التوازن والتكافؤبين الحجم الكلى للكتب وعدد طلاب المدرسة عددياً 


ونوعيا 


. مراعاة متطلبات جماعات النشاط المختلفة واحتياجات المجتمع المحلى‎ )٥ 
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وسائل الإيضاح بالمكتبات 


ومراكز مصادر المعلومات 


وسائل الإيضاح بالمكتيات ومراكز مصادر المعلومات 


-۔ 
- 


ع( 


أنواع القواميس 
أو المعاجم اللغوية 


القواميس أحد الأشكال اللغوية الموجودة فى كل لغات العالم وهى تنقسم إلى ما 


امعاجم وحيدة اللغة :- وهى تتناول لغة واحدة مثل القاموس المحيط 
للفيروزبادى وهو قاموسى عريى -عربى وحيد اللغة . قاموس وحيد اللغة إنجليزى 
- إنجليزى مثل قاموس تورنديك . أكسفورد وهناك قاموس فرنسى -فرنسى وحيد 
اللغة الفرنسية أو قاموس إيطالى وحيد اللغة إيطالى ... 

امعاجم أو القواميس ثنائبة اللغة مثل القاموس العصرى : modern dictionary‏ 
إنجليزى - عربى أو عريى - إنجليزى , قاموس المورد : 7:0۷۲4 /معربی ۔إنجلیزی 
إنجلیزی - عربى وإيضا قامس elias modern dictionary : English‏ وأيضا 
قاموس إلياس المدرسى وقاموس أطلس . قاموس أطلس الموسوعى , الصديق : 
عربی - إنجلیزی 

العاجم أوالقواميس متعددة اللغات لأكثر من لغتين مثل قاموس عربی - 
إنجليزى- فرنسی 

المعاجم المتخصصة أو الموضوعية مثل المعجم المفهرس لألفاظ القرآن الكريم . 
المعجم الفلسفى , المعجم العلمى ...... 1 
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وسائل الإيضاح بالمكتبات 


ومراكز مصادر المعلومات 


وسائل الإيضاح با مکتبات ومراكر مصادر المعلومات 


- أنواع المعاجم أو القواميس العربية 
للقراميس أو (لعاجم (لعربية أنواع ثثیرۃ أهمها - 

)١‏ معاجم الألفاظ :- وهى تستشار للحصول على معانى الألفاظ ومشتقاتها 
ومترادفاتها ونطقها واستخدا ماتها . وقد تشتمل على ألفاظ محدثة أو معربة أو 
دخيلة ومن تلك المعاجم :-القاموس المحيط للفيروزبادى , المعجم الوسيط ؛ مختار 
الصحاح .المصباح المنير 

؟) معاجم اطعانی أو القواميس اطبوبة :- وهى تفيد فى معرفة الألفاظ المعبرة عن 
المعانى ومن أهم تلك المعاجم :- المخصص لابن سيده , الإفصاح فى فقه اللغة 
للأستاذ حسين يوسف عبد الفتاح الصعيدى , فقه اللغة وسر العربية للثعالبى . 

؟) معاجم النطق :- وهى تبين طریقة النطق . فهى تعالج اللحن والخطأ والتمييزبين 
الألفاظ المتشابهة فى النطق , والألفاظ التى تنطق بأكثر من شكل من أهم تلك 
المعاجم إطلاع النطقّ لابن السكيت . 

)٤‏ معاجہ الألفاظ الدخيلة وامستعارة: مثل المعرب من الکلام الأعجمى على 

۱ حروف المعجم للجواليقى . وشفاء الغليل فيه_' من كلام العرب من الدخيل 

٥‏ معاجم الالفاظ العامیة :-مثل معجم عطية فی العامی والدخیل لراشد عطية 

)١‏ أطعاجم المتخصصة أو اطوضوعية :- مثل المعجم المفهرس لألفاظ القرآن الكريم 
ومعجم أسماء النبات لأحمد عيسى 
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وسائل الإيضاح بالمكتبات 


ومراكز مصادرالمعلومات ‏ 


وسائل الإيضاح بالمكتبات ومراكز مصادر المعلومات 


١‏ - أنواع المعاجم العربية من حيث الترتيب 
للمعاجم العربية أشكال وأنواع متعددة منھا وحيدة اللغة أو ثنائية اللخة أو متعددة 
اللغات هذا من الناحية اللغوية ومن ناحية أشكالها منها معاجم الألفاظ » معاجم المعانى 
أوالقواميس المبوبة . معاجم النطق . معاجم الألفاظ الدخيلة والمستعارة ء معاجم الألفاظ 
العامة , المعاجم المتخصصة أو المعاجم الموضوعية وتلك المعاجم تتبع فى ترتيبها أحد الطرق 
الآتية :- 

)١‏ طريقة الباب والفصل ,- وهى من أقدم طرق ترتيب المعاجم العربية حيث یتم 
تجرید الكلمة من حروفها الزائدة وإرجاعها إلى الأصل الثلاثى فيكون الحرف 
الأخير باب والأول فصلاً فمثلا تقويم تصبح قوم باب الميم فصل القاف ومن تلك 
القوا ميس القاموس المحيط للفيروزيادى ولسان العرب لابن منظور. الصحاح 
للجوهرى . تاج العروس من جواهر القاموس وتهذيب الصحاح 

؟) أوائل الحروف يعد تجريدها من الحروف الزائدة مثل أساس البلاغة للزمخشرى . 
المعجم الوسيط ۰ا مصباح المنير. مختار الصحاح 

۳ أوائل الحروف بدون تجريد الكلمات مثل المعجم العربی ايسر 

)٤‏ مخارج الحروف مثل كتاب العین لخليل بن أحمد الفراهيدى , المحيط فى اللغة 
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07- الموسوعات أو دوائر المعارف 


إن الموسوعات أو دوائرالمعارف أحد أنواع ا مراجع التى يُرجع إليها للاستشارة 
والحصول على معلومة من المعلومات وهى فى مجال التصنیف أحد أقسام 
التقسيمات الشكلية ؛ فھی قد تكون موسوعات أو دوائر معارف عامة إذا تناولت 
فى > قالاتها ا متعددة أسماء أشخاص وأماكن وموضوعات فى مختلف مجالات 
المعرفة البشرية تحت رقم ,-٠١‏ فإذا كانت موسوعات عامة عريية تحت ۳۱ إذا 
كانت إنجليزية ۰۳۴۲ء وإذا كانت ألمانية ۰۴۰۳, وفرنسية ۰۳٣‏ إن تلك الموسوعات 
عادة تكون إعداد جماعى وليس فرديا أ وينشرها ناشر حكومى »وقد تكون 
موسوعة قومية وطنية مثل دائرة ا معارف البريطانية . دائرة المعارف الأمريكية ء 
دائرة المعارف الفرنسية 

وقد تتخصص فی أحد مجالات المعرفة تحت مسمى الموسوعات الموضوعية 
أوالمتخصصة مثل الموسوعة الفلسفية الختصرة ‏ الموسوعة القرآنية الميسرة . 
موسوعة الطيور المصورة ؛ موسوعة تاريخ العالم 

فالوسوعات أو دوائر المعارف لغوياً : عربية , أجنبية وكلاهما عامة أو متخصصة 
موضوعية وكلاهما من حیث الترتيب هجائيا بالمقالات غالبا أو موضوعيا كمافى 
موسوعة التاريخ الاسلامى والحضارة الاسلامية للدكتور أحمد شلبى زمنيا فى 
الأجزاء الأربعة الأولى ومكانيا من ج؛ إلى جةوقد تكون حسب الذوع والجنس 
والفضائل والرتب فى موسوعة الطيور المصورة 
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وسائل الإيضاح بالمكتيات 


ومراكز مصادر المعلومات 


وسائل الإيضاح بالمكتبات ومراكز مصادر المعلومات 
ر مم 


۳ - ترتيب الموسوعات أو دوائر المعارف 


الموسوعات أو دوائر المعارف سواء كانت عريية أو أجنبية عامة فى كل المجالات 
المعرفية أو متخصصة فى مجال معرفى واحد فإنها ترتب مقالاتها غالبا هجائيا بعناوين 
المقالات ولكن هناك عدة طرق أخرى للترتیب فالموسوعات أو دوائرالمعارف ترتب باحد 
الطرق الآتية : 

)١‏ هجائيا بعناوين اطقالات :- هذه الطريقة أكثر طرق الترتيب استخداما .وهناك 
عدد كبير مذها تستخدم الترتيب الهجائى منها الموسوعة الذهبية . موسوعة 
الطفل, الموسوعة العربیة الميسرة , ا لموسوعة الفلسقية المختصرة , الموسوعة الطبية 
الحديثة 

؟) موضوعیا حيث يتم اختيار روس موضوعیا للمقالات ومن تلك الموسوعات : 
الموسوعة القرآنية ا لميسرة إعداد إبراهيم الابيارى فى مجلداتها الخمسة , والمجلد 
الخامس فهرس هجائى بالكلمات القرآنية والأعلام والقبائل 

)٣‏ زمذيا ‏ مثل موسوعة تاريخ العالم أصدرها وليم لانجر ونشرته مؤسسة فرانكلين 
بالتعاون مع مكتبة النهضة المصرية / ففيها ترتيب تاريخيا وزمنيا . وكذلك 
موسوعة التاريخ ا لاسلامى والحضارة الاسلامية فى الأجزاء الثلاثة الأولى 

)٤‏ مكانيا:- كما فى موسوعة التاريخ الاسلامى والحضارة الاسلامية فى جا إلى ج۹ 

5) حسب الذوع ثم الجنس ٹم الفصيلة ثم الرتب كما فى موسوعة الطيور المصورة 
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ومراكز مصادر المعلومات 
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4 - تھییم المراجع 
المرجع أحد أوعية ا معلومات الهامة التى يرجع إليها القارىء للحصول على 
معلومة من المعلومات , ونظراً لأهميته وقيمته وغلو شنه فیجب إعداد سجل تقييم المراجع . 
ويجب أن يتضمن كل مرجع بطاقة وصفبة للمرجع مع تناول ما يأتى :- 
)١‏ الدطاقة الببليوجرافية :- إعداد بطاقة الفهرسة للمرجع للتعرف على الكيان 
المادى والموضوعى للمرجع . 
؟) القائمون على اطرجع :- المؤلف فرد أو مجموعة من الأفراد أم هيئة مدى خبراته 
ومؤملاته وأعماله وتخصصه فى مجال المرجع من الؤلفون المشاركون والمترجمون 
والمحققون والمراجعون وخبراتهم ؛ الناشر تجارى أم حكومى . مدى تخصصه فى 
مجال نشرالمراجع 
؟) مدى السعة :- أى التخطیة المكانية والزمانية والموضوعية والكمية والنوعية 
فالنغطية شاملة أو منتقاه ومختارة . الموضوعات المغطاة ... ۱ 
؛) طريقة التنظيم أو الترديب:- هجائيا بالمقالات . موضوعيا نحت رؤوس موضوعياء 
زمنیا وتاريخيا , مكانيا . نوعيا ......إلخ به كشافات وملاحق 
)٥‏ أطادة اطرجعية :-أهميتها الفرؾ بیٹھا وبين مدى السعة ما طريقة المعالجة أو 
العرض . الحيادية . التحيز وخاصة الموضوعات الدينية والتاريخية والسياسية 
٦‏ الجوانب الشكلية أوالاخراج المادى للمرجع .شكل التجليد . نوع الورق . بنط 
الطباعة , الألوان وسائل الايضاح والصور 
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۵٥‏ معاجم التراجم والسير 
إن التراجم وسير ا لأشخاص ميمة جداً فى مجال المكتبات . ففى مجال الکتبات 
المدرسية ومراكز مصادر التعلم توضع فى الرتبة الأخيرة التاريخ والجغراقيا والتراجم 
إل ۹۲۹وقد اشتھرت كتب التراث بهذا النوع من المراجع ومعاجم التراجم قد تكون 
عامة فى مختلف مجالات العلم والمعرفة مثل وفيات الأعيان لابن خلکان , الأعلام 
للزركلى, ومعجم المؤلفين لعمر رضا كحالة . وقد تكون متخصصة فى موضوع أو مجال معين 
مثل معجم الأدباء لياقوت الحموى فمعاجم التراجم والسير تنقسم إلى :- 
)١‏ مصاد ر التراجم العامة .- مثل وفيات الأعيان لابن خلكان وملحقاته , الأعلام 
. . لخيرالدين الزركلى . خلاصة الأثر فى أعيان القرن الحادى عشر 
؟) مصادر التراجم اطتخصصة مثل الطبقات الکبری لابن سعد , معجم الأدباء 
لياقوت الحموی , أنباہ الرواة على أبناه النحاة . عيون الأبناء فى طبقات الأطباء 
۳ مصادر التراجم بمكان معين مثل معجم المؤرخين الدمشقيون , المؤرخون المصريون 
حتى العصر الفاطمى 
؛) مصادر التراجم زمنیا مثل خلاصة الأثرفى أعيان الحادى عشر للمحبى الضوء 
اللامع فى أعيان القرن التاسع 
4) مصادر التراجم للأحیاء 
٦‏ مضادر التراجم للأموات 
وی عادة مرتبة هجائيا أو زمنیا أو مكانيا أو طبقیا مثل الملبقات الكبرى لابن سعد 
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وسائل الإيضاح با مکتبات 
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5 الموجزات الإرشادية وکتب الحقائق 


هناك تشايه كم بین الموجزات الإرشادية وكتب الحقائى سما يودي رى وت 


)١‏ فاطوجزات الإرشادية على توجیبات وإرة و 
أداء عمل معن أو تہ تجيير شىء مع أو ابا وطليتة می .لگ تم سیا 


الإرشادية فى مجال العلوح التطبيقية مثل أصول العليى لنظليرة تقولا .السيى عه 


وفن لنرجس سايا . دراسات فى تفصيل اللایس لعلية عابدين لأصول التفعي 
لفتحى خلیل . فن العلهى الحديث لسميحة عبد اللعليق . فن التفصیل والحياكة ۔ 
التریکو فن وصناعة 
)٢‏ كتب الحقائق فتشتمل على البيانات والحقائق الأساسية وا لتعلقۃ مرضوۃ عع 
etd Fr‏ 7 


.تكثرتلك الغئة فى مجال العلوم الاجنماعية واللحتة والتشیقیےة وال جع 


الاحصائية مثل تاريخ الأدب العريى لعسرفروخ يعلى حقاكز أنية .الع 
الاسلامیة والیظائف على الآثارالعربية .الم الإجتشاعر الشامل للمجتع 
المصرى . الموسوعة الادارية الحديثة . حول العالم : حقائن ومعلومات 


٢‏ اطوجزات الارشادية وأيضا كتب الحقائق بدخلان ضمن المراجع 
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۷ الأدلة والحوليات 
والكتب السنوية والتقاويم 
لقد جمعت تلك اطراجع للتشابه بينهم 

)١‏ الأدلة . وهوتهتم بالمؤسسات والهيئات الاجتماعية والسياسية والعلمية والتربوية 
والتكنولوجية والصناعية والزراعية والتجارية .وهى مقسمة ومرتبة أساسا 
موضوعيا وداخل الموضوع تدرتيبا مكانيا ومنها :- دليل خدمات التوثيق فى 
الوطن العربى . دليل مدارس علم المكتبات والمعلومات فى الوطن العريى . دليل 
الحكومات العربية والخدمات العامة 

٢۲‏ الحولیات والتقاویم والكتب السنوية :- وهى من المراجع التى تغطى كل جديد فى 
عالم النشر. وأيضا التطورات الأخيرة فى مختلف نواحى الحياة فالحوليات تصدر 
عادة سنویا منها ماهوإحصائى ومنها ماهو روائی أ فالحوليات الروائية 
المتخصصة لا تقف عند السرد والراوية والتقرير. بل أيضا تقارن وتقييم ؛ فهى 
دراسات تستعرض وتزن وتقيس أحداث العام فى مجال معين أما التقاويم فتهتم 
عادة بالطقس والأحوال الجوية والفلكية عادة مع ذكر موضوعات أخرى والكتب 
السنوية تصدر سنویاً لكل جديد ومنها الكتب السنوية الملحقة بدوائرالمعارف 
البريطانية والأمريكية وأهم تلك المراجع :- 

٢‏ الكتاب السنوی للاحصاءات التربوية فى الوطن العريى . الكتاب السنوى فى علم 
النفس الذى تصدره الجمعية المصرية للدراسات النفسية بالقاهرة . 
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- الببليوجرافيات أو الوراقيات 
والكشافات والمستخلصات 


)١‏ الببليوجرافيات قوائم بأسماء أوعية المعلومات . وقد عرف العرب الببليوجرافيا 
وكانت تسمی الوراقة . كما كان يسمى من ینسغ الكتب وراقاً ومن أشهرهم 
صاحب كتاب الفھرست ابن النديم الوراق والببليوجرافيا تقدم الأدلة والمفاتيح 
تسترشد بها فى تعاملنا مع مصادرالمعلومات ؛ فھی مصدر معلومات عن مصادر 
المعلومات تستشار لمتابعة ومعرفة ورصد الانتاج الفكرى العام وا لتخصص . وهى 
أنواع متعددة منها العامة : عالمية , وطنية , إقليمية . جماعات لغوية وخاصة 
أو متخصصة : موضوعية , أشكال أدبية , كتب نشرت فى فترات زمنية محددة ء 
فشات خاصة من الانتاج الفكرى كالكتب المحرمة , أنواع الأفراد ء إصدارات 
مناطق أقل من الدول كالمحافظات والمدن . الطبقات والنسغ المختلفة لأعمال 
مغردة مثل الإنجيل 

)٢‏ الكشافات :- تقوم على التكشيف أى تحليل المحتوى الموضوعى لأوعية المعلومات 
والتعبيرعن هذا المحتوى بلغة التكشيف ؛ والكشاف دليل نسقى للأفکار أو 
المفاهيم أوالموضوعات فى شكل مداخل كشفية مرتبة هجائياً أو زمنياً أو رقميا .. 
وتصاحبها بيانات ببليوجرافية 

") المستخلصات :- تمثيل مختصر ودقيق لمحتويات الوثيقة دون تفسير أو نقد ء 
وتهدف المستخلصات إلى بث المعلومات واسترجاعها وهى مهمة جدا للباحثين 
وللاحاطة الجارية واختصار وقت المستغيد وتقليل النفقات والتخلب على 
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وسائل الإيضاح بالمكتيات 


ومراكز مصادر المعلومات 


وسائل الإيضاح بالمكتيات ومراكز مصادر المعلومات 


۹- أسس تجميع الببليو جرافيات 
هناك عرة طرق لتجميع الببليوجرافيات وهى - 

)١‏ الزمن .- فقد تغطلى فترة زمنية محددة مثل المطبوعات العربية والمعربة التى 
يغطى الكتب المطبوعة حتى عام ۱۹۱۹ 

... اطكان :- فقد تغطى العالم أو منطقة جغرافية . أو دولة أو مدینة‎ )٢ 

۳) الفكر.- لتغطية موضوع معين أو مجال فكرى معين 

)٤‏ اللغة :- قد يكون التجميع على أساس اللغة العريية أواللغات الأجنبية 

... نوع أطادة أو شكل الوعاء :- كتب , دوريات . خرائط . مقالات‎ )٥ 

)٦‏ نوع أطصدر:- أو لی . ثانهى 

۷( الشمول أم الاختيار 

(A‏ الاصدار: - تتابعی , منشور, غير منشور 

۹ الشخص او الفرد : ما كتبه وما كتب عنه 

)التجميع على أساس خليط من الأسس السابقة مثل قائمة للكتب العربية فى 
الفيزياء 
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وسائل الإيضاح بالمكتبات 


ومراكز مصادر المعلومات 


وسائل الإيضاح بالمكتيات ومراكز مصادر المعلومات 
۰ أنواع الببلیوجرافیات 


یتسم (لأستاؤ (لركتور شعبان خليفة الببلومرانيا إل ثلاثة أنواع وهى :- 
أولا الببلوجرافيا التارشیة :- 
تقوم بدراسة تاريخ الكتاب . والكتاب رسالة فكرية ييثله ثلاث محاور وهى :- 
أ- الرمزالستخدع فى الكتابة سواء هجائيا أوصوتيا أو شغرة الحاسب الألكترونى 
والليزر 

ب۔الوسیط :- الأداة التى سجلت عليها أو بواسطتها كالكتاب أوالقلم أو أشعة الليزر 
ج ۔ المعلومات أوالرسالة الفكرية 
ثانيا : الببليوجرافيا البحتة وتنقسم إلى قسمين :- 

.١‏ الببلیوجرافیا التحليلية : - تهتم بالوصف المادى للوعاء 

٢‏ الببليوجرافيا الذقدية أو النصية : تهتم بنقل النص من جيل إلى جيل 
ٹالٹا: الببليوجرافيا التطبيقية :- وهى أوسع أنواع الببلیوجرافیا وتشتمل على :- 

.١‏ الضبط الببليوجرافى حصرلها من حيث محلية . وطنية ؛اقليمية . عالمية 
شاملة . منتقاه . جارية , راجعة , رسمية , تجارية . ومن حيث أنواعها 
عامة وموضوعية 

؟. التوثيق :- يهتم بالتسجيل الداخلى للوعاء ويشمل التكشيف .الاستخلاص 
والمستخلصات والكشافات 

٣٣‏ الببلیومتریقا :- أى القياسات العددية والنوعية للأوعية 

.٤‏ العلاج بالقراءة للأمراض العضوية والنفسية 


۵. تقانين الوصف الببليوجرافى وأهمها (تدوب ) 
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وسائل الإيضاح بالمكتبات 


ومراكز مصادر المعلومات 


وسائل الإيضاح بالمكتبات ومراكز مصادر المعلومات 
١‏ أدلة الأماكن والأطالس و المصورات 


.١‏ تشتمل أدلة الأماكن على معلومات عن الأماكن الجغرافية فى العالم وا لناطق والدول 
والأقاليم والبحاروا لأنهار والجبال والتلال والوديان والسهول وغيرها . 
أهمها :- المواعظ والاعتبار بذكرالخطط والآثارالمعروفة بالخطط المقريزية ,الخطط 
التوفيقية لمصرالقاهرة ومدنها وبلادها القديمة لعلى مبارك , خطط الشام محمد كرد 
على » معجم البلدان لياقوت الحموى , قاموس لبنان , المعجم الجنرافی لدول العالم 
للشمرى . 

؟. الأطالس :- وهى تخدم علم الجغرافيا بصفة خاصة وعلم الفلك والتاريخ والطب ...إلخ 
ومن أهمها :- أطلس التاريخ العريى لشوقى أبوخليل . أطلس تاريخ الاسلام لحسين 
مؤنس , أطلس العالم محمد سيد نصر....(وأخ )الأطلس المجسم والملون لأشكال سطح 
الأرض لجودت أحمد سعادة , عباس حدادين , الأطلس المدرسى , أطلس التاريخ 
الاسلامی . أطلس الشئون الأفريقية 

۳. المصورات :- احد أنواع المراجع ويشتمل على صور ومصورات فى بعض الموضوعات . 
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وسائل الإيضاح بالمكتيات 


ومراكز مصادر المعلومات 


وسائل الإيضاح بالمكتيات ومراكز مصادر المعلومات 
؟"-الدوريات 


الدوريات أحد مصادر المعلومات الورقية ؛ وتحتل مكانة هامة فى دنیا المطبوعات 
حیث تمدنا بكل جديد والأحداث المحلية والقومية والعالمية وتسجل فى سجل المطبوعات 
الدورية حيث يخصص لكل دورية صفحة أوعدد من الصفحات وتتميزالدوريات بالتتابع 
والرقم المميزوا لاستمرار وتقسم الدوريات حسب مواعید الصدور إلى ما يلى :- 
)١‏ أسبوعية مثل مجلة أكتوبر , والمصور, آخرساعة 
؟) كل أسبوعين 
۳ شهرية 
)٤‏ فصلية کل ٢شھور‏ 
)٥‏ نصف سنویة 
)٦‏ سنویة 
: وھناك تقسيم آخر وهو.- ۱ 
)١‏ حسب اطوضوع :- دوريات عامة مثل آخر ساعة . وموضوعية مثل صحيفة 
التريية ومجلة التربية والتعليم 
؟) حسب أهميتها :- دوريات أولية تنشرالبحوت الأصلية , والدوريات الثانوية التى 
تلخص مقالات الدوريات الأولية . والدوريات الاستعراضية تستعرض التطورات 
الحديثة 
. ؟) تتابع الصدور:-أسبوعية . نصف شهرية ء شهرية . فصلية . نصف سنویة . سنوية 
)٤‏ حسب الجمة الصادرة :- هيئة علمية . نقابة مهنية . مؤسسات نجارية وصناعية . 


د) حسب الاهتمامات العامة :- تتناول موضوعات تيم الأفراد والجماعات 
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وسائل الإيضاح بالمكتبات 


ومراكز مصادر المعلومات 


وسائل الإيضاح بالمكتبات ومراكز مصادر المعلومات 


7 المكائز 


المكائز كلمة يونانية تعنى فى الأصل المخزن أوالمستودع والمكاتزفى معناها فى 
الحالى أوعبة معرفية تحتوى على كلمات أو معلومات فى مجال معين أوقاموس مترادفات 
أومصطلحات مثل المخصص لابن سيدة وهى شائية أنواع :- 
)١‏ اطكانزاطتخصصة فى موضوع معين مثل قاموس مصطلحات علم النفس 
)٢‏ مكذزاللغة العربية أوالمترادفات اللغوية مثل المنجد فى اللغة مثل المنجد فى 
اللغة والأدب والعلوم وا لخصص لابن سيدة الافصاح فى فقه اللغة 
۳ امكنز أحادى اللغة :- المخصص لابن سيدة بلغة واحدة 
)٤‏ أطكنز ثنائی اللغة أو متعدد اللغات مثل قاموس علم الاجتماع : انجلیزی -عريى 
أو معجم المصطلحات القانونية :فرنسی -إنجليزى - عربی 
)٥‏ أطكنز اطصغر:- وهو مكنز متخصص فى مجال معين مثل مکنزالتربیة 
٦‏ الکنز الهجائى : وهو مکنز مرتب هجائيا مثل قاموس المصطلحات الحقوقية : 
فرنسى - عربی هجائيا بالفرنسية والمقابل عربیا 
۷ أمكنزاطصنف أوالموضوعى مثل معجم المصطلحات العلمية = English-arbe‏ 
scientific dictionary‏ معجم ثانى اللغة إنجليزى - عربى مرتب موضوعيا وداخل 
كل موضوع هجائيا بالانجليزية والمقابل عرييا 
۸) اطکنز الوجھی الكامل 
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وسائل الإيضاح بالمكتيات 


ومراكز مصادر المعلومات 


وسائل الإيضاح بالمكتيات ومراكز مصادر المعلومات 


٦٤-حلقات‏ النشر أو أطرافه 
عرف الإنسان الكتابة منذ أقدم العصور؛ وسجلوا معارفهم على أوراق البردی 
وألواح الطين والرق وأخيرا الورق . وكاتوا ينسخون الكتب بواسطة الخطاطة حتى القرن 
الخامس عشرالميلادى وعرف العرب ذلك باسم الوراقة والواراقين إلى أن اخترعت الطباعة 
بواسطة يوحنا جوتنبرج بألانيا .ويم رالكتاب بالمراحل التالية :- 

)١‏ حلقة التالیف :- المؤلف المسئول عن المادة العلمية وهوالذى يحقئ ذاتية الكتاب 
وأبوه المعلومات يساعده فى ذلك آخرون مثل المترجم الذى يترجم الکتاب من لغة 
إلى أخرى , والمؤلف المشارك الذى يشارك فی إعداده وتأليف الكتاب مع المؤلف 
الأصلى . والمراجع الذى يراجع الكتاب والمحقق والشارح والصحح والمختصر 


؟) حلقة التصنيع :- يقوم المؤلف بارسال مسودة الكتاب إلى المطبعة لطبع الكتاب 
أوللناشرالذى يرسلها إلى المطبعة لطبع الکتاب . 

") حلقة التوزيع أو التسویق :- وقد يقوم بها وبالتصنيع معا الناشر فيدبر الأموال 

۱ اللازمة لطبع الكتاب ثم يسلمها لتجار الجملة والمصدرين والمؤسسات والمكتبات . 


وقد يكون المؤلف هو الناشر .وقد يكون الناشر ناشراً ومؤلفاً معا 
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وسائل الإيضاح بالمكتبات 


ومراكز مصادر المعلومات 


وسائل الايضاح بالمكتبات ومراكز مصادر المعلومات 


0 أنواع خطط التصنيف 


التصنيف يعنى وضع الأشياء أوالأوعية المتشابهة موضوعيا مع بعضها وفصل 
الكتب الغير متشابهة موضوعيا عن بعضها يهدف سرعة الوصول إلى الكتب فى أقل وقت 
وأقل جهد . ويمكن أن تقسم خطط التصنيف إلى ثلاثة أنواع :- 

)١‏ الخطط الحصرية .- وهى خطط سابقة التجهيز فهى تشبه الدواء الجاهزوهى 
كثيرة أهمها خطة تصنيف ديوى العشرى . تصنيف كتر. تصنيف بلس , تصنيف 
براون . تصنيف مكتبة الكونجرس 

؟) الخطط الشبه حصرية :- وهى خطط تجمع بين الخطط الجاهزة والخطط التركبية 
لبعض الأرقام مثل التصنيف العشرى العالمى 

(r‏ الخطط التحليلبة التركيبية :- وهى تحدد الموضوعات والأسس العامة وطريقة 
التركيب ونحليل الموضوعات ويترك للأخصائى تركيب وتجهيزالأرقام فهى أشبه 
بالدواء المركب الذى يقوم الصيدلى بتركيبه . 
يمثل هذا النوع تصنیف الكولون للعالم الهندى رانجاناثان . وتصنيف علوم الدين 


الاسلامى للاستاذ الدکتور عبد الوهاب أبوالنور 
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وسائل الإيضاح بالمكتبات 


ومراحز مصادر المعلومات 


وسائل الإيضاح با مکتبات ومراكز مصادر المعلومات 


57> الأصول أو الرتب العشرى لتصنيف ديوى العشری 


يتصور ديوى أن المعرفة البشرية تنقسم إلى عشرة رتب رئيسية ( الرتب العشرة 
المئوية ) وكل رتبة تنقسم إلى عشرة أقسام وهى الخلاصة الثانية المئوية وكل قسم من 
الخلاصة الثانية ينقسم إلى عشرة أقسام أحادية : الخلاصة الثالثة الألف .لقد نم استخدام 
الرمز أوالرقم للتعبير عن الجداول أوالموضوعات لأن لغة الأرقام يسهل تذكرها والرتب 
العشرة هى :- 
۰4-٠٠١ .١‏ المعارف العامة :- موضوعات عامة لم تذكر فى الرتب التسعة الأخرى 
مثل المكتبات والمعلومات والصحافة والدوريات العامة والمجموعات العامة 
۲٢‏ ۱۹۹-۰۰ الفلسفة وعلم النفس والمنطق والأخلاق 
۲ ۲۹۹-۰ الديانات : الإسلام وا لسیحیة واليهودية وكل الأديان الأخرى 


- 


۳۹۹-۰۰٦‏ العلوع الإجتماعية كالاجتماع والسياسة والاقتصاد والقانون والتريية 
والتجارة والخدمات الاجتماعية والنقل والمواصلات والعادات والتقاليد 

د. ٤٠۔۹۹‏ اللغات كاللغة العريية والانجليزية والألمانية والفرنسية 

٦‏ 049-500 العلوم البحتة كالرياضيات والفلك والفيزياء والكيمياء والأحياء 

۷ ۱۹۹-۰ العلوم التطبيقية كالطب والهندسة والزراعة والصناعات المختلفة 
۸ ۷۹۹-۷۰ الفنون الجمیلة :- کالرسم والنحت والموسيقى والتصویر والترفیه 
۹ ۸۹۹-۸۰۰ آداب اللغات كالأدب العربی والانجلیزی والألمانى والفرنسی ` 


۹۹۹-۹۰۰ التاريخ والجغرافيا والتراجم (سيرا لأشخاص ) 
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وسائل الإيضاح بالمكتبات 


ومراكز مصادر المعلومات 


وسائل الإيضاح با مکتبات ومراكز مصادر المعلومات 
۷ التقسيمات الموحدة أو الأقسام الشكلية 


إن الموضوع أساس تصنيف ديوى العشرى , ولكن قد يعالج الموضوع من الجانب 
الفلسفى أو فى شكل موجز أو موسوعة أو قاموس أودورية أو مقالة أومجموعات أوهيئة 
أو منظمة أو من ناحية التعليم أوالتدريس أوالجانب التاريخى والجغرافیا وهذا ما يسمى 
بالتقسيمات الموحدة لأنيا موحدة فى كل أرقام تصنيف ديوى العشرى وفى كل خلاصاته 
وهى :- 
.١‏ فلسقة ونظرية الموضوع 
٢‏ متفرقات ومختصرات وموجزات والأدلة والأجهزة 
۳ المعاجم ودوائرالمعارف ومعاجم المصطلحات 
.٤‏ العام الخاص أوالمباحث الخاصة مثل المرأة فى الاسلام 
5. المسسلات أوالمطبوعات الدورية 
1. المؤسسات وا لنظمات والجمعيات 
۷ النعليم وا مباحٹ المتصلة والمقررات 
۸ التاريخ والوصف فيما يتعلق بأنواع الأفراد 
4. المعالجة التاريخية والجغرافية ومعالجة الأفراد 
ويلاحظ أن هناك قواعد لتركيب رقم التقسيم الموحد بحيث يسبقه عادة صفر 
وأحيانا نخرج على القاعدة إذا كان الرقم مشغولا فيكون قبله صفرين , وهذا يتطلب 
الإطلاع على ذلك فى کتب التصنیف العملى ومنھا التصنيف العملى للأستاذ الدکتور 
محمد أمين البنهاوى . والتصنيف العمل للمكتبات ومراكز مصادر التعلم للمؤلف نحت 


الطبع حاليا 
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وسائل 
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ومراكز مصادر المعلومات 


وسائل الإيضاح با مکتبات ومراكز مصادر المعلومات 


۸- التفقسيمات اللغوية 


إن جميع اللغات تشترك فى تقسيم اللخة فهى مَڈل رقم الآحاد فى اللغات . فإذا 
نظرنا إلى رقم اللغة العربية نجده ٤٤٤‏ ورقم اللغة الانجليزية ٤٤٤‏ والألمانية 47١‏ والفرنسية 


٠۰‏ فرقم ٤‏ مئات (اللغات )رقم ١(عشرات‏ عريية ۰ عشرات إنجليزية ,؟ عشرات ألمانية ء 


٤‏ عشرات فرنسية , أما رقم صفر فى الآحاد فيوضع مكانه التقسيمات اللغوية وهى موحدة 
فى كل اللغات فمثلا 4١7‏ قاموس عربى - عريى , 477 قاموس إنجليزى- إنجليزي 
٣‏ قاموس المانى ألمانى والتقسيمات اللغوية هى :- 


5 
٦ 


۲ 


الكتابة 
!لاشتقان 
المعاجم اللغوية 
القواعد اللغوية 
اللهجات والتغيرات اللغوية 
الاستخدام اللغوی 
يلاحظ متلا الكتابة العربية .٤١١‏ الكتابة الألمانية .٤١١‏ اللهجات العريية ١١۷‏ 


اللهجات الانجليزية ۲۷, الاستخداع اللغوی العريى 418الاستخدام اللغوى الفرنسی 
۸ المعاجم العريية ١١4ا‏ لمعاجم الانجليزية ٤١١‏ 


وسائل الإيضاح بالمكتبات ومراكز مصادر المعلومات 


سے 
4 


الكتابة الاشتقاق 
٢‏ 


التقسيمات اللغوية 
المعاجم القواعد اللغوية اللهجات 
۳ 


والتغيرات اللغوية 
۱ ۷۔ 


-۸ 


الاستخدام اللغوي 8 


وسائل الإيضاح با مکتبات ومراكز مصادر المعلومات 


۹- الأشكال الأدبية 


إذا كانت اللفة العربية ٤٠١‏ فإن الأدب العربى 6٠١‏ وإذا كانت اللغة الإنجليزية 


۰ فإن الأدب الانجلیزی ۸۲۰ وإذا كانت اللغة الألمانية ٤٠١‏ فإن الأدب الألمانى 8٠١‏ وإذا 


' كانت اللغة الفرنسية ٤٤٤‏ فإن الأدب الفرنسى ۸٤١‏ 


وهذا يوضح لنا أن حذف رقم ٤‏ المثوى ووضع رقم 4مكانه يكون أدب اللغة فحذف 


٤من‏ رمز ١٠؛‏ ونضع مكانه ۸يكون 6٠١‏ الأدب العربى أما رقم الآحاد فإنه هثل الأشكال 


الأدبية فى كل آداب اللغات وهى :- 


5 
3 


کہ 


الشعر 
الدراما والمسبرحيات 
0 ۱ 
المقالات الأدبية 


. الخلب 


الرسائل 

الأهاجى والنوادر والفكاهات 

المقتبسات والحكم وا مذكرات الأدبية ۱ 

ويذلك یکون 2١١‏ الشعر العربى ۸۲۱ الشعر الانجليزى 17 القصص العربية ۸۲۳ 
القصص الإنجليزية ۸۲۲ القصص الألمانية 
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وسائل الإيضاح بالمكتبات 


ومراكز مصادرالمعلومات 


وسائل الايضاح بالمكتبات ومراكز مصادر المعلومات 


"٠‏ التراجم ومشاهير الأعلام 
إن التراجم قد نوضع مع موضوعاتها . وقد تكون فى الرتبة الأخيرة تحت رمز 

إل ۹۲۸ویتم تركيب رقم التراجم الموضوعية من رمز۹۲فی المثات والعشرات ثم رقم 
الموضوع فی الآحاد وبعد العلامة فمثلا 491+١٠٠فلسفة‏ ۹۲۱تراجم الفلاسفة ۹۲تراجم 
+۳۵۵ حروب = 050 471تراجم العسكريين ۹۲تراجم 71٠١+‏ طب ٭۰۱٦۹۲تراجم‏ الأطباء 
وهكذا يكون التراجم كالآتى :- . 

٭ ۱ تراجم الفلاسفة 

۰ 8۲ تراجم رجال الدین 

٠‏ 8۳ تراجم رجال العلوع الاجتماعية 

٤ °‏ ٹراجم اللغويين 

ه ۹ تراجمالعلماء 

٠‏ ٦۹تراجم‏ التكنولوجيين 

٠‏ ۹۲۷ تراجم الغنانین 

٠‏ ۹۲۸تراجم الأدیاء 


٭ ۹الا‌نساب والأعراق 
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وسائل الإيضاح بالمكتبات 


ومراكز مصادر المعلومات 


وسائل الإيضاح بالمكتيات ومراكز مصادر المعلومات 


۱ التصنيف والفهرسة الموضوعية 
أو رؤوس الموضوعات 


رغم أن التصنيف والفهرسة الموضوعية توأمان , لأن التصنيف يعبرعن الموضوع 


بالرمزأما الآخر فيعبر عن الموضوع باللفظ فإن هناك اختلافات بينهما كالآتى :- 


۱ 


التصنيف یرتب الجزئيات للمعرفة البشریة ترتيبا منطقیا من العام إلى الخاص 
إلى الأخص مع المحافظة على علاقات الأخوة والعائلة الواحدة وصلة الرحم . بينما 
نجد عكس ذلك فى الفهرسة الموضوعية فالترتیب الهجائى یؤٹرعلی العلاقات 
الطبيعية وصلة الرحم . 

التصنيف يعبر عن الموضوعات برموز أرقام أوحروف أوكلاهما معاء بينما فى 
الفهرسة الموضوعية أو رؤوس الموضوعات يعبر بالألفاظ أو الكلمات 

يحتاج استخدام التصنيف إلى خبرة ومعرفة بخطة التصنيف , بينما رؤوس 
الموضوعات لا تحتاج إلا إلى ممارسة لحروف الهجاء 

الترتيب المنطقى فى التصنيف بينما رؤوس الموضوعات تحتاج إلى ربط بين 


الموضوعات بشبكة من الاحالات مثل انظر . وأنظر أيضا 


. التصنيف ورؤوس الموضوعات يعتمدان على خطط سابقة التجهيز 


التصنیف ورؤوس الموضوعات يحتاجان إلى أدوات استرجاع , للتصنيف الفھرس 
المصنف . ولرؤوس الموضوعات الفهرس الموضوعى 
فى التصنیف لا بمكن اعطاء الوعاء a AS‏ 


رؤوس الموضوعات يمكن اعطاء الكتاب أكثر من رأس موضوع 
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وسائل الإيضاح بالمكتبات 


ومراكز مصادر المعلومات 


وسائل الإيضاح بالمكتيات : ومراکز مصادر المعلومات 
؟/-السبورة التعليمية 


هناك أنواع كثيرة من السبورات التعليمية التى يستخدمها المعلم منها 
.١‏ السبورة الطباشيرية أو السبورة السوداء : هى أقدم وأكثر أنواع السبورات 
إنتشاراء قد تكون حِرءً من الحائط أو قطعة من الخشب بالفصلءلها مزاياها 


٢‏ السبورة المغناطيسية :- لوح معدنى تتوفز فيه خاصية جذب المغناطيس ليلتصق 
بها الصور والأشكال والرسومات بعد تثبيت قطعة مغناطيس عليها 

٣‏ السبورة البيضاء لأن لونها أبيض . عبارة عن لوح خشبى من الفرومايكا يكتب 
عليه بأقلام الفلوماسترالملونة ذات السن العريض . يكن محوها بسهولة . وهى 

؟. السبورة ذات الجناحين :- وهى نفس مساحة السبورة البيضاء لکن يضاف لها 
جانبين بمساحة السبورة نفسها ہکن فتحهما لزيادة مساحة الاستخدام 
أوغلقهما فی حالة عدم الحاجة إليهما ۱ 

. السبورة الوبریة أواللوحة الوبرية إنها شبيهة بالسبورة المغناطيسية فهى قطعة 
خشبیة عليها قماش وبرى مشدود وتعلق بها البطاقات التى تلصق من خلفها 
بالصنفرة الخشنة لتثبيتها بالسبورة الوبریة 

٦‏ لوحة الجيوب :- تصنع من الكرتون أوالأبلكاش أو الفلین ويداخلها جيوب 
متساوية الحجم بعمق ٤‏ سم تقريبا , وتوضع بها البطاقات المكتوية 

۷ اللوحة أطسمارية :- معلقة يعدد كبير من المسمامير فى كل مريعاتها لتعلم 
الأشكال الهندسية 

۸ اللوحة الورقية القلابة :- مجموعة من الورق يثبت مع بعضه فى أعلى حامل خشبى 
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وسائل الإيضاح بالمكتبات 


ومراكز مصادر المعلومات 


وسائل الإيضاح بالمكتبات ومراكز مصادر المعلومات 
٤آداب‏ السلوك بالمكتبات 


يجب أن نفرس فى التلاميذ والطلاب سلوكيات إيجابية نحوأوعية المكتبة .إن 

۱ من أهم آداب السلوك بالمكتبة ما يأتى :- 

.١‏ احترام الملكية العامة كالكتب والأجهزة والأوعية غيرالورقية والعمل على المحافذلة 
عليها ء باعتبار ملك له ولغيره. 
۲٢‏ المحافظة على النظام والنظافة . لكى يحقى شعار مكتبة نظيفة وجميلة ومتطورة 
فالمكتبة منزلنا جمیعا ۔ ۱ 
۳ الهدوء وعدم الضوضاء عوامل تساعد على القراءة والإطلاع . فلا داعی للقراءة 
بصوت مرتفع . 

؛. غرس عادات وقيم اجتماعية مرغوبة كالتعاون والإيثارفى إعداد البحوث 
الجماعية وتنظيم الاستعارات وإعداد ا لأنشطة | لكتبية . 

د. تنمية روح الحب والولاء والانتماء للمكتبة والمدرسة والمجتمع 

.٦‏ المحافظة على الكتب وعدم ثنى صفحاتها أو تمزيقها أو إتلافها . فالكتب ملك لك 
ولخيرك . ۱ 

۷ المحافظة على أثاث المكتبة وعدم العبث به . 
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وسائل الإيضاح بالمكتبات 


ومراكز مصادر المعلومات 


وسائل الإيضداح بالمكتبات ومراكز مصادر المعلومات 
و ا ا ي 


هالأهمية الأوعية الغیر 


ورقية أو المواد الغیر مطبوعة 


لقد كان التعليم قدا يقوم على الحفظ والتلقین وحشو أذهان التلاميذ والطلاب 


بالعارف ولذلك كان تسمى وزارة التربية والتعليم قديا وزارة المعارف ؛ لذلك كانت 
المكتبات المدرسية مكاناً لحفظ الكتب والأوعية الورقية فقط . ومع تطور العلوم السلوكية 


والتربوية أصبحت المكتبات مراكز مصادر التعلم أوالمكتبة الشاملة . 


وأصبحت المكتبة مكاناً للأوعية الورقية وغيرالورقية السمعية والبصرية والسمعية 


بصرية من شرائط كاسيت وفيديوودسكات واسطوانات كمبيوتر. 
وأصبح بهدف التعليم الحديث إلى :- 


۱ 
3 
۲ 

. ربط الأفكار وتسلسلها خلال الموقف التعلیمی 
. إبقاء أثرالتعليم وتثبیت العلومات فى ذهن ا متعلمین 


توفيرالوقت والجهد وا مال من أجل تحقيق سرعة التعليم والتعلم 
تقديم الخبرات التربوية ألتى تتناسب مع ميول وقدرات واستعدادات الطلاب 
جذب انتباه واهتمام وتركيز التلاميذ والطلاب 


زيادة فعالية المتعلم الإيجابى ونشاطه الذاتى فى العملية التعليمية 
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وسائل الإيضاح بالمكتبات 
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ومراكز مصادر المعلومات 


وسائل الإيضاح بالمكتيات ومراكز مصادر المعلومات 
٦‏ ۔'طواد غير أططبوعة حسب اطسڌفيدين 


اا فا وة اة امد اسراو ات اا ن 
نطاق واسع أو على نطاق ضيى محدود ‏ أو على مستوى فردى ولذلك هكن أن تنقسم تلك 
الأوعية حسب أعداد المستفيدين إلى :- 

.١‏ الواد أوالأوعية الجماهيردة :- وهى التى تستخدم على نطاق واسع جداٴ“لکل 

۱ فئات وطبقات المجتمع دون تفرقة أو ييز أواستثناء .ويمثل هذا النوع ما يقدم 
من خلال الاذاعة والتليفزيون . 

٢۔‏ المواد أوالأوعية الجماعية :- وتستخدم لعدد محدود من المستفيدين فى مكان 
واحد ووقت واحد مثل معامل اللغات والأفلام المتحركة والثابتة والرسوم والشرائح 
المعروضة . : 

٣‏ المواد أو الأوعية الفردية :- ويستخدمها عادة فرد واحد ومن أمثلتها الصور 


والشرائح والأجهزة التعليمية التى تستخدم على أساس فردى . 
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وسائل الإيضاح بالمكتبات 


ومراکز مصادر المعلومات 


وسائل الإيضاح بالمكتبات ومراكز مصادر المعلومات 
5 شاع بالمكتبات____ ‏ وسراكزمصادرالمعلومات, 
لالا-الأوعية أو اطواد السمعية 


إن الأوعية السمعية هامة جداً للتلاميذ والطلاب الأسوياء وكذاك المعاقين بصرياء 
إنها تعتمد على حاسة السمع والمواد السمعية عبارة عن أنظمة إرسال وإستقبال الصوت 
ألكترونيا سلكيا أو لاسلكياً وأهم المواد السمعية ما يأتى :- 
أرل-الأقراص أو الأسطونات,- 
عبارة عن قرص مستدير من البلاستيك ضخطت عليه المادة المسموعة . وأهمها :- 
.١‏ القرص العادى :- قطره ١٠أو؟١بوصة‏ ويدور بسرعة ۷۸لفة فى الدقيقة . 
۲ القرصن تر شوہ النقيق ؛- ويف يحفر اید دقيق هوي رین الجر موفون عدن 
القرص ويذلك زادت مدة التشغيل إلى أكثر من ثلاثين دقیقة . 
ٹانیا۔- الأشرطة الصوتية :- 
وهى أكثر استخداما بالمكتبات عن الأقراص بعد صناعة الشريط الممغنط . وهى 
توعان :- 
8 الشريط المفتوح :-عبارة عن شريط ملفوف على بكرة مفتوحة 
؟. الشريط الملفوف داخل علبة بلاستيك ومنه الكاسيت والخرطوش وتساعد تلك 
الأوعية السمعية فى تعلم اللفات بمعامل اللفات . وفى محاربة الدروس 
الخصوصية بتسجيل الدروس النموذجية . وأيضا فى الأنشطة الثقافية والتربوية . 
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وسائل الإيضاح بالمكتبات 


ومراكز مصادر المعلومات 


وسائل الإيضاح بالمكتبات ومراكز مصادر المعلومات 


8 - الأوعية البصرية 


المواد أوالأوعية البصرية تعتمد على حاسة البصر .إن تلك الأوعية قد تعرض بدون 


أجهزة .وقد تعرض من خلال الأجهزة إنها هامة فى عملية التعليم بالمدارس والجامعات 
.وتنقسم تلك الأوعية إلى قسمين هما:- 
أرط اطواد البصرية غير اطعروضة باجهزة :-وهى كثيرة منها :- 


۱ 
۲ 
ند‎ 
٤ 
8 


٦ 


الكرات الأرضية 

الرسوم التوضيحية 

الصور الفوتوغرافية 
النماذج والأشياء والعینات 
اللوحات الفنية 


الرسوم الكاريكاتيرية 


ثانيا :۔ اطواد البصرية اطعروضة باجهزة : - 


5 
3 


3 


اسائع من خلال جهاز عرض الشركة داد 

الشرائح الفيلمية 

الشفافيات من جھازالعرض فون الرأس over head protector‏ 
الشرائح المجهرية 
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وسائل الإيضاح بالمكتبات 


ومراكز مصادر المعلومات 


وسائل الإيضاح بالمكتبات ومراكز مصادر المعلومات 
4 الأوعية السمعية بصرية 


إن تلك الأوعية نخدم حاستى السمع والبصر معا , إنها تخدم كل قطاعات المجتمع 
المتعلمين والأميين معا , إنها تثبت المعلومات فى ذهن المستمع أوالمشاهد . إنها تستخدم 
فى البرامج التدريبية والعمليات التعليمية إنها تثير اهتمامات الطلاب فتشوقهم للمادة 
المعروضة وتثير النشاط الذهنى وتمكنيم من التفكير المنظم . وتعالج الفروق الفردية 
والاهتمامات والميول وتوفر جهد ووقت وطاقة المعلم والمتعلم معا .إن من أهم ا مواد السمعية 
والبصرية ما يأتى :- 
.١‏ التليفزيون وبرامجے التعليمية والمسلسلات الوطذية والاجتماعية والتاريخية 
والدينية وغيرها من الأمورالمفيدة 
۲. الفيديو:- فى عرض الأفلام وشرائط الفیدپو 
؟. السينما التعليمية والأفلام التربوية من خلال أفلام مقاس ۲١‏ مم.5١مم.8/مم‏ 
السوبر. 4مم الخرطوش إن تلك الأوعية تساعد فى تقديم برامج تعليمية للدروس 
النموذجية وذلك لمحارية غول الدروس الخصوصية . 
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وسائل الإيضاح بالمكتبات 


ومراكز مصادر المعلومات 


وسائل الإيضاح بالمكتبات ومراكز مصادر العلومات 
۸ الخامات التی تصنع مذها اطواد غير اططبوعة 


لم تعد أوعية المعلوما ت غير الورقية تعتمد إعتما دا “كليا على الورق إنماأستحدثت 
مواد أخرى غير الور عكس الأوعية الورقية وأهم الخامات المستخدمة هى :- 

.١‏ الورق : ويستخدم فى صناعة الرسوم والصور المطبوعة والبطاقات والخرائط 
والرسوم البيانية والرسوع الكاريكاتيرية . 

٢۔‏ الأشرطة الممغنطة :- وتستخدم فى التسجيلات الصونية والمرئية مثل أشرطة 
الفيديو وأشرطة الكاسيت 1 

۳ الأفلام:- مثل الأفلام السينمائية مقاس ۳٣‏ مم ۰٦۸۰۱مح‏ المعيارى والسوبر 
والمصغرات الفيلمية والبطاقات ذات الفتحات ١‏ 

.٤‏ البلاستيك :- يستخدم فى تصنيع الشفافيات التى تستخدم فى جهاز العرض 
فون الرأس العلوی «مءوممم 04ء!/ ۷۲ہ والأقراص والاسطونات والنماذج 

4. مواد أخرى :-مثل عجينة البلاستيك .الخشب : الورق المقوى (الکرتون ) 
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وسائل الإيضاح بالمكتيات 


ومراكز مصادر المعلومات 


وسائل الإيضاح بالمكتبات ومراكز مصادر المعلومات 
۸۱-اطصغرات الفيلمية 


وُجدت المصغرات الفيلمية للتغلب على مشكلة الحيز والتخزين وذلك من خلال 

التصغیر إلى عدم الرؤية بالعين المجردة ولذلك يستخدم جھاز خاص للقراءة بواسطة التکبیر 
يسمى جهازريدر ومن خلال المصغرات هكن حفظ الدوريات العامة والمتخصصة 
والصحف اليومية وا لخطوطات والکتب النادرة . والتقارير وأعمال المؤتمرات والندوات 
. والخرائط والرسوع الهندسية والكتيبات والنشرات وتهدف المصغرات إلى :- 
.١ ٠‏ المحافظة على الموادالأصلية 

" الحصول على نسغ إضافية للمواد النادرة‎ ٢ 

۳. قلة التكاليف والمصروفات 

.٤‏ توفيرالحيز 

.٥‏ سهولة النقل وخفة الوزن 

1. طول فترة الحفظ 

. استخراج نسغ مطبوعة 
8. الحصول على نسغ من مكتبات أخرى 


۹. تأمين سرية الوٹائق 
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وسائل الإيضاح بالمكتبات 


ومراكز مصادر المعلومات 


وسائل الإيضاح بالمكتبات ومراكر مصادر المعلومات 


إن الإسطوانات أحد مصادر أو أوعية المعلومات الغير مطبوعة إنها أحد مصادر 
التعلم بمراكز مصادر التعلم والمكتبات الشاملة إنها لا تقل أهمية عن الكتب والأوعية 
الورقية يجب تسجيلها وتصذيفها وفهرستها وصفيا وموضوعيا وسكن أن تقسم 
الاسطوانات موضوعیاً إلى أريعة أنواع : - 

١۔‏ الاسطوانات الدينية :- وهى ا لاسطوانات التى تتناول الجوانب الدينية من 
القرآن الكريم وتفسيره والحدیث النبوى والخطب والمواعظ الدينية والأمور 
والفتاوى الفقهية 

؟. الاسطوانات التعليمية والثقافية :- وهى تلك الاسطوانات التى تهدف إلى 
التثقيف والتعليم الذاتى والمبرمج مثل اسطوانات تعليم اللغات بمعامل اللغات 
بمدارس المكفوفين ومدارس اللخات . وأيضا اسطوانات تعليم المكفوفين , والدروس 
الج وله مت اس مال رھ الاروس اک 
وأيضا المحاضرات والندوات والاذاعة المدرسية التى تهدف إلى نشرالوعی الثقافى 
والتریوی . 

۳ الإسطوانات الموسيقية :- عبارة عن تسجيلات موسيقية لا يصاحبها غناء مثل 
السيمفونيات .المقطوعات الموسيقية , الموسيقى الشعبية . 

.٤‏ الإسطوانات الغنائية التى تشتمل على جميع الأغانی المنفردة وأغانى الأفلام 
السقائية ا اشرات شاف ۱ 
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وسائل الإيضاح بالمكتبات 


ومراكز مصادر المعلومات 


وسائل الإيضاح با مکتبات ومراكز مصادر المعلومات 
پا #تبتب©؟بٍ7؟ شش 7797© ې 


45-أقراص الليزر البصریة ومزاياها 


نم طرح أقراص اللیزر البصرية عام ۱۹۸۵م بالسوق وهى مصنوعة من الزجاج 
النقى المغطى بطبقة من معدن التليريوم الفضى وهى ثلاثة أحجام ١١‏ بوصة 
۸بیصة .كل بوصة تسجل عليها المعلومات عن طريق المسح بواسطة أشعة اللبزر 
وتسترجع بنفس الأشعة . ويستخدم بها تكنولوجيا المصغرات الابجدية وتكنولوجيا الفيديو 
(الصورة والصوت ) وتكنولوجيا الحاسب الألكترونى ( الشفرات أوالكودات )وينطلق 
شعاع الليزر على ارتفاع مترونصف على سطح القرص بسرعة ٠١‏ ميل فى الساعة ويتميز 
ہما يلى :- ۱ 
.١‏ الطاقة الاختزانية الهائلة للمعلومات , فالقرص من الحجم الكبير يستوعب نحو 
٥‏ ملايين صفحة , والمتوسط ٣ملایین‏ والصغير مليون ونصف 
.٢‏ الاسترجاع العشوائی فلا يحتاج إلى استرجاع من أوله 
؟. التحمل الكبير والعمر الطويل 
4. رخص التكاليف فالقرص الذى شنه ۹۰دولاریحمل دائرة معارف أو معجم من 
٠‏ مجلداً قيمة المجلد الواحد ٠١‏ دولار 
.٥‏ تیسیر نقل المعلومات من مكان إلى مكان بعيد جداً من القاهرة إلى لندن مثلاً 
٦‏ التجاوبية فى وصف البرا مج والأسئلة . 
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وسائل الإيضاح بالمكتبات 


ومراكز مصادر المعلومات 


وسائل الإيضاح بالمكتبات ومراكز مصادر المعلومات 
4-ملفات البيانات الآلية 


تستخدم ملفات البيانات الألیة فى الكمبيوتر وهى عبارة عن الأقراص والأشرطة 
المفنطة والبطاقات الورقية وغيرها من الأوعية التى تسجل عليها البيانات بشفرة خاصة 
عن طريق الكمبيوتر ولا ہکن استرجاع تلك البيانات إلا عن طريق الحاسب الألكترونى 
وهناك عدة طرن لاسترجاعها :- 
.١‏ حروف الهجاء لاسترجاع الأوعية الورقية 
؟. الصوت والصورة فى المواد السمعية والبصرية 
٣‏ الرموز والشفرات فى الحاسبات الألكترونية فالملفات الألية أصبحت كالكتب” 
تحمل عليها المعلومات ويمكن نسخ العديد منها وتتميزالملفات الآلية ما يلى :- 
)١‏ الطاقة الاختزانیة الهائلة للمعلومات فى حيز محدود 
)٢‏ السرعة الفائقة فى استرجاع المعلومات 
۳) نقل المعلومات من مكان إلى مكان بعيد جداً فى نفس اللحظة ويستخدم 
فيها عدة من الأوعية مثل :- 
أ- الأقراص الممغئطة 


ب-الأشرطة المغنطة 


ج“ الأشرطة 
ع- البطاقات الورقية 
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وسائل الإيضاح بالمكتبات 


ومراكز مصادر المعلومات 


وسائل الإيضاح بالمكتيات ومراكز مصادر المعلومات 
0 أنواع أجهزة الحاسب الالكترونى (الكمبيوتر ) 


لقد انتشرت أجهزة الحاسب الالكترونى فى کل المدارس والمصالح الحكومية 

والهيئات التجارية والعيادات والصیدلیلت وفى ا منازل والشوارع والشركات وا لؤسسات 
ومكاتب المحاماة .ويمكن أن تقسم أنواع الحاسب الالكترونى إلى :- 
رظ حسب الحجم إلى الأنواع التالية :- 

)١‏ الحاسب الدقيق 

)٢‏ الحاسب الصغیر 

۳ الحاسب الکبیر 
ثانيا حسب نوعية الأعمال إلى :- 

)١‏ الحاسب الرقمى 

)٢‏ الحاسب القياسى 

۳) الحاسب الھجین 
ثالثا حسب أغراض الأعمال إلى - 

)١‏ الطب 

)٢‏ الهندسة 

)٢‏ المحاسبة 


)٤‏ المكتبات وكل الأغراض الأخرى 
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وسائل الإيضاح بالمكتبات 


ومراكز مصادر المعلومات 


وسائل الإيضاح با مکتبات ومراكز مصادر اللعلومات 


لقد أصبح الحاسب الألكترونى ( الكمبيوتر ) لغة العصر, تجده فى كل مكان . 
بالنزل والمدرسة والجامعة . فى الشركات والمؤسسات والبنوك والمملات , فى العيادات 
. ومكاتب المحاماة والصيدليات .........وإذا كانوا يسمونه أحياناً العقل الألكترونى إلا أنه لا 
غنى فيه عن العقل البشرى الذى يغذيه بالنعلومات الصحيحه ويكن أن يستخدم فی 
الكتبات للقيام بكثير من الأعمال الادارية والفنية والخدمات المكتبية ويتكون من :- 

)١‏ وحدة الإدخال :التى تقوم بنقل البيانات والوسط المسجل عليه وتخزینھا فى ذاكرة 
الحاسوب 

٢‏ وحدة التشغيل المركزية :- وتعتبرالقلب النابض للحاسب , وتتكون من وحدة 
التخزين (الذاكرة ) ء وحدة التحكم والرقابة . وحدة الحساب والمنطق 

؟) وحدة الإخراج وتقوم بإستخراج النتائج والمعلومات 

)٤‏ وحدة التخزين المساعدة :- وتقوم بتخزين دائم للبيانات 
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وسائل الإيضاح بالمكتبات 


ومراكز مصادر المعلومات 


وسائل الإيضاح بالمكتبات ومراكز مصادر المعلومات 
۷ مجالات استخدام الحاسوب 
ارات اہن سام صاد 


لقد دخل الحاسوب بالكتبات الشاملة ومراكز مصادر التعلم فى العصرالحديث 
ماله من أهمية كبرى فى کل ا مجالات .وأهم مجالات استخدامه بالکتبات ما يأتى :- 

)١‏ الأعمال الادارية ومنھا التزوید الألكترونى 

؟) الأعمال الفنية كالفهرسة والببليوجرافيا 

۳) خدمات المراجع والاسترجاع المرجعى والارشاد القرائى 

)٤‏ استرجاع الحقائق والمعلومات 

۵) نسخ صور من الوثائق الأصلية 

1) معالجة الكلمات والنصوص 

۷( استخدام قواعد البيانات ذات الوصول المباشر بلخة الأوامر 

۸ القيام بتخزين البيانات فی الأقراص الضوئية وا لصغرات الفيلمية والوسائط. 
الممغئطة 


)٩‏ خدمات الاعارة الخارجية 
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وسائل الإيضاح بالمكتبات 


ومراكز مصادر المعلومات 


وسائل الإيضاح بالمكتبات ومراكز مصادر المعلومات 
4-أتواع اطصغرات الفيامية 


نظراً لاستخدام لب الخشب فى صناعة الورق وتأثير ذلك على الثروة الخشبية وغير 
ذلك من الأسباب : ثم البحث عن حلول بديلة ومنها المصغرات الفيلمية وأهم أنواع 
المصغرات الفيلمية ما يأتى :- 
ُو الشفافيات :عبارة عن مصغرات على أفلام وتشتمل على :- 
)١‏ الیکروفیلم 
؟) الميكروفيش 
. *) الجاكت 
)٤‏ الأوصال الفيلمية 
)٥‏ البطاقات ذات الفتخات 
ثانيا الكمدائيات :- مصغرات على ورؾ حساس أوورق عادى وأهم أنواعها :- 
)١‏ الیکروکارد 
؟) الیکرولکس 
AEG‏ 
)٤‏ المبنى برنت 
وقد أمكن التصغير إلى ٢٥۲×عملیة‏ التصغير , فاليكروفيلم الذى طوله حوالى ٠١‏ متر 
يحمل ۳١‏ ألف صفحة أى ١۷كتاباً‏ متوسط كل واحد حوالى ٠٠١‏ صفحة . والمبكروفيش 
الذى حجمه 16٠١‏ سم يحمل ٠١‏ ألف صفحة أى حوالى ۲٦‏ کتاباً متوسط الواحد 


۰ صفحة ومن مزاياها :- 


رت 


وسائل الإيضاح بالمكتبات ومراكز مصادر المعلومات 


)١‏ توفيرالحيز 

۲( التوفيرفى النفقات 
۳) تحقيق أمن المعلومات 
)٤‏ سهولة التداول والتناول 


)٥‏ سھولة الارسال بالبرید 
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وسائل الإايضاح با کتبات 


ومراكز مصادر المعلومات 


وسائل الإيضاح بالمكتبات ومراكز مصادر المعلومات 
أنواع الكشافات 


تدخل الكشافات ضمن أوعية المكتبات المرجعية والكشاف دليل منھجی نقى 
مرتب وفق طريقة ما للمحتويات الفكرية للأوعية وذلك بإستخدام مؤشر لفظى رمزى 
للمحتوى ومؤشر مادى لكان المعلومات المطلوية والکشافات متعددة الأنواع وأهمها :- 
)١‏ كشاف الضحف والدوريات وأهمها :- 
أ- كشافات الدوريات ال امة للمجلات العامة مثل مجلة العربى 
ب- كشافات الدوريات التخصصة مثل كشاف مجلة التربية والتعليم 
ج- كشاف الصحف اليومية مثل كشاف صحيقة الأهرام 
د- كشاف الأحداث الجارية 
ه- الكشاف التراكمى :-تجميع لفترات زمنية 
؟) كشافات الكتب المرجعية :-مثل 
أ- الكشاف الفريد لألفاظ القرآن المجيد إعداد أبو سعید محمد عبد المجيد 
ب- الكشاف العربی للعلوم الاجتماعية 
ج- المواعظ والاعتبار بذكرالخطط والآثار للمقريزى وملحق به كشافات أربعة 


ب- الكشاف الپجائی للفهرس المصنف 
)٤‏ كشاف تصنيف ديوى العشرى :- ويشمل الكشاف النسبى وهد أحد مقومات خطة 
التصنيف. ۱ 
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وسائل الإيضاح بالمكتبات ومراكز مصادر المعلومات 


أطستخلصات 
تمثيل مختصر ودقیق لمحتويات الوثيقة خطوات إعداد الستخلص :- خمس 
خطوات وهى :- 1 
.١‏ قراءة الوثیقة الأصلية :- من قوادم وخواتم ونص ۱ 
". تسجیل الملاحظات :- كالفرص أو الهدف .المنهج أوالطريقة , النتائج , 
الاستتكاحات والترضنات ءا نلونات آشری 
.٢‏ مسودة اللمستخلص نمثل أو ١‏ 
٢ 1۰‏ 
..٤‏ مراجعة المسودة لغوياً وعلمياً 
5. تبيض المستخلص ونشره 
مكونات المستخلص ,- 
واللغة الأصلية .. 
1 .جسم | استخلص 
31 توقيع من قام بإعداد المستخلص 
فوائد أمستخلصات .- 
.١‏ الاحاطة الجارية 


من حجم الوثيقة 





؟. البث الانتقائى للمعلومات ( الانتقاء والاختيار ) 
؟. توفيرالوقت والجهد والنفقات 

؛. حل مشكلة التشتت اللغوى 

.٥‏ حل مشكلة التشتت الجغرافی 


© 


وسائل الإيضاح بالمكتيات ومراكز مصادر المعلومات 


٦ 
¥ 
۸ 


۹ 


اعداد الوراقيات (الببليوجرافيات ) 
تساعد فى جودة التكشيف وسرعته 
توفيرالحبز أوا لكان 

تساعد فى عملية البحث الراجع أوالماضى 


.٠‏ تساعد فى عملية التزويد والشراء والاختيار 
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وسائل الإيضاح بالمكتبات 


ومراكز مصادر المعلومات 


: وسائل الإيضاح بالمكتبات ومراكز مصادر المعلومات 


من أنا؟ 
إن يت الالملم وم نلكلام ىتفهعم 
وما ن اإنسان ويس لى لس سان 
أناعظيم‌الشان أمرقم تنعنواضى 
تبيعشن ىال كاتبت ويش ترئی الراغ ب 
أرى عالط لاب وک ي ا Ëجابى‏ 
وماالكمعنى غنى هلتقعرفون منأنتنا؟ 

الإجابة الکتاب 

من أنا؟ 
أن افتى ذوأدب ١‏ تر جخبرالککب 
إن غاب تالاص كاب فص احبی الكت اب 
كنمفيهمنفكاهه) وص وجبميلة 
وكمحكى من قصلة > لليف ةاللخاية 
وسااق من أنشودة جيجطلسة جذابة 
اسے تا يوون سی .عبن كل سا يفكت نن 


الإجابة :تلميذ أو طالب محب للقراءة و الاطلاع 
وعن اطكتبة تقول الشاعرة نجاة شاور 
بهانحِ وبعالماا | ف بىرحلةطويلة 
رواد مكتبتى الص تار يحنون مسن أحلى الثمار 
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وسائل الإيضاح بالمكتبات ومراكز مصادر المعلومات 
علماوفناخالدا ٠‏ في هالطلاوة فى الحوار 
يتعلمون جه يهم معن شيرة الس لف 
إنالق رءة ممتعة للنشغىءتهدى للقخخغ ار 


ويقول شاعر المكتبات الأستاذ سامى عبد الهادى فى ديوانه عبيرالمكتبات الذى 


سعدت بنسخة هدية لهذا الديوان الرائع 
مكتبتى مصد ر إلهامى 
أهواههما..وإذا أساألها 
ومئات لالن أنساها 
وله الأكون بحص۸(ق 
ولذلك تعطينى كتبباً 
مكتبتسى جنة أكوانى 
تبهجنى ساعة أدخلها 
مكتبتى صاانعة القصسم 


مسن شعر ينتشر أمسامى 
منن تهوينه؟ قالست سامى 
آلاف الكتب تف ذيها 
لن أهوى فى الكون سواها 
مسن أجل كتابةيرعاها. 
ويحق تهنأ بهنائى 
تجعلنتى أشس عر يبص قاء 
تسعدنى فى كل مكان 
وتعصطر کل الأرك ان 
مكتبتى رافعسة العم 


الكل بلا !ىميم 


لقد نقلت بعض أبيات تلك القصيدة الرائعة : أليس بحن شاعر المكتبات ؟!! 


مكتبتسييىالجميلة 


وسائل الإيضاح بالمكتبات ومراكز مصادر المعلومات 
رواد مكتبتى الصسغار یجذنسون من أحلسی الثعار 
علمساًوفثاخال دا في هالطشلاوة فى الحسوار 
يتعلمون جم يعهم من خبرة السلف الكبار 
إنالقرءة ممتعة للنشىء تى للفنخار 
مكتبتى الجميلة 


ویقول شاعر المكتبات الأستاذ سامی عبد الهادى تحت عنوان : المكتبات ھی 


الحياة إليك بعض أبياتها 
الكتبحاث سی الحيستاة 
المكتبات هى الدماء لكوننا 
والمكتبات سلاسل الحب التى 
والمكتبات عطورنا وزهورنا 
والمكتبات منابرومساجد 
فيهاأنا جيل بكل عهوده 
والمكتبات هى الحضارات التى 

. والكتبات إذا علمت فإنها 


بدونها لن يستقيم الفكر فى الوجدان 
لولا الدماء لکنا فی نسيان 
أعطت سياج القرب للأزمان 
وهى الورود وبهجة البستان 
وكنائس وص وامع الرهبان 
ومصاحف الفرقان والقرآن 
لولاها ماكانت يدالعمران 


تاريخ عمرالكون والانسان 


ويقول أيضا الشاعر الفنان تحت عنوان المكتبات شعاع نور 


الکتبات حقيقة إشعاع نور 


نجم يدور 


دوما يدور 
من بين آلاف الفيافى والكفور 


® 


وسائل الإيضاح بالمكتبات ومراكز مصادر المعلومات 


لولاها ماكان البقاء 
لولاها ما ازدهر التماء 
لولاها ما انتشرت علوم الأولين 
ولا الفثون 
لولاها ماكان السنين 
فهى السنین لكل علم الأولین 
والآخرين 
وتقول الشاعرة نجاة شاور فى نشيد تعالوا لنقرأ فى المكتبات 
تعالوا لنقرا فى المكتبات ونعينف آياته االبينات 
علوماوفئن ا .واأيوابيهيا تغذىالعقول بشتى اللفات 
علوم الطبيعة فيهاوفيرة وفيض المعارف بشتى اللفات 
فنقسرا قانونه ا نھصدی ونتعهرف مدلولها والصفات 
۱ تعالوا لنقرأ فى المكتبات 


وسائل الإيضاح بالمكتبات ومراكز مصادر المعلومات 


الخاتمة . 


إن المكتبات ومراكز مصادر التعلم نحتاج إلى بعض اللوحات التعليمية ووسائل 
الايضاح . وقد يقوم الاخصائى باعداد لوحات أو وسائل نحتاج إلى دقة وصحة البيانات 
والمعلومات لذلك فقد قمت باعداد تلك الوسائل ومعها معلومات عن كل وسيلة . 

إن تلك المعلومات تعتبر وجبة غذائية عقلية سريعة للاخصائيين والطلاب . كما 
أنها عون للا خصائيين ومعدى الوسائل التعليمية لقد تركت للأخصائيين ومعدى الوسائل 
حرية التصميم والتنفيذ وجعلت مهمتى فقط اعطاء المعلومات الصحيحة والمتنوعة فى كل 
المجالات المكتبية وأحب أن أقول أن إعداد تلك الوسائل يجب أن تتكامل مع بقية 
الأنشطة كالبحوث والتلخيصات والألبومات والأرشيفات والمحلات كما يجب أن لا تكون 
وطيفة اللوحات مجسم أو منظرلأن ذلك يجعلنا تربية فنية بل يجب أن تكون المجسمات 
واللوحات مضيئة ومتحركة وناطقة تعطى معلومة , فمثلا مجسم عن المسجد الأقصى 
أوالمسجد الحرام أو مكتبة الاسكندرية يجب أن يلح به شريط كاسيت يتحدث عن 
الجسم ويعطى معلومة حتى تكون الوسائل تربوية مفيدة وفى النهاية أسأل الله التوفيق 
فى هذا العمل الذى تحتاجه المكتبات 


> ودنه من وراء (لقصر 
وأسأل (دنه (لتونيق 


® 


وسائل الإيضاح بالمكتبات ومراكز مصادر المعلومات 
وف ا اح ا تن 5 
قائمة أطصادر اطرجعیة 


: القاهرة‎ -.١ أبوالنور عبد الوهاب . التصنيف لأغراض استرجاع المعلومات :-ط‎ .١ 
. عالم الكتب ,١١٤۱ھ -1395م‎ 

؟. ل سے دراسات فى علوم المكتبات والتوثيق والببليوجرافيا :- 
ط١.-‏ القاهرة : عالم الکتب ١‏ ١٤٢۱ھ‏ -٦۱۹۹م‏ 

؟. أحمد.كمال أحمد وسليمان عدلى . المدرسة والمجتمع - القاهرة : مكتبة الأنجلو 
المصرية ۱۹۷۳ 

4. بدر, أحمد ٠198.أصول‏ البحث ومناهجه .-طه.-الكويت : وكالة الطبوعات , 
۷۹ 


۵. الحلوجى, عبد الستار.مدخل لدراسة المراجع .- القاهرة : دارالثقافة للطباعة 


والنشر, (۱۹۷۹) 
.١ ٠‏ خلیفة, شعبان عبد العزيز. فذلکات فی أساسيات النشرالحدیٹ .- القاهرة : 
العربی للنشر والتوزيع ۱۹۹۲۰. 


. المصفرات الفيلمية فى المكتبات ومراكزالعلومات .- 
القاهرة : العربی للنشر والتوزیع ۱۹۸۱۰۔ 

۸ رانجاناشان ءش .رتنه تنظيم الکتبات / تعریب سماء زكى المحاسنى ؛مراجعة 
شعبان عبد العزیز خلیفة .- الرياض : دارالمريخ . (-15) 


۹. رشاد .حسن . المكتبات ورسالتها.- ط ۳ . مزيدة ومنقحة .- القاهرة :دار الفكر 





العريى : إيداع AYA‏ 
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۰ 


۔١‎ 


له 
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۔٥‎ 


۰۸ 


شریف, محمد عبد الجواد.أنشطة وخدمات الكتبيات فى ظل العولة وثورة 
المعلومات .- دسوق , كفر الشيخ : دار العلم والإيمان للنشر والتوزيع  .٥۰۰٢‏ 
. أنشطة المكتبات بالكتبات ومراكز مصادر التعلم .ط 
١.دسوق‏ » كفر الشيخ : دار العلم والإيمان للنشر والتوزيع , ۲۰۰۷ 

. الببليوجرافيا بين الأعمال الغنية والخدمات المکتبیة .- 
با سخ كر /لشيخ : مار الع ووبان اهر وار ٠۰۷‏ 

. ندريس < -مة المكتبة فى ظل التقويم الشامل .- ط -.١‏ 
دسوق . كفرالشيخ : دار العلم والإيمان للنشر والتوزيع ٦۰۰٠٦٢‏ 

. التربية المكتبية بمراحل التعليم  .‏ ط ١.-القاهرة‏ : الدار 





المصرية اللبنانیة  5٠٠٠١‏ 
. المصادرالمرجعية ومراكز مصادر التعلم .-ط -.١‏ 
( دسوق )كفرالشيخ : دا رالعلم والایمان للنشر والتوزیع ۰ ۰۰۷٦۔‏ 





. ضبش, محمد عبد الواحد .استخدام الکتبات ومصادر المعلومات .-ط١.-‏ القاهرة: 


دار الكتاب المصرى ؛ بيروت : دار الكتاب اللبنانی . 1946 


. عبد الشافى. حسن محمد . مجموعات المواد بالمكتبات المدرسية..- الرياض : دار 


المريخ للنشر, ١٤٠٥ھ‏ ١۱۹۸۔‏ 
.جمال عبد الحميد شعلان . مقدمة فى الفهرسة 





والتصنيف .- ط .-القاهرة : مكتبة الدار العربیة للكتاب . ١٤٢۱ھ‏ ت ١۱۹۹۲۔‏ 


. عبد الشافى ء حسن مجد . المكتبةالمدرسية ودورها التريوى .- طبعة مزيدة 


ومنقحة.- القاهرة :مؤسسة الخليج العرس ۰ ۱۹۸۷ 


ل 
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.۱۹۹۳۰ عبد الهادى. زین , الحاسوب فى المكتبات .- القاهرة : الدار الشرقية‎ ٠ 

.1985 . عبد الهادى. سامى : عبير! لكتبات .- الزقازيق : المؤلف‎ .»١ 

٠ عبد الهادى. محمد فتحی . المدخل إلى علم الفهرسة .- القاهرة : مكتبة غريب‎ ٢ 
.,4 

”.ل . مقدمة فی علم المعلومات.- القاهرة : مكتبة غريب .۱۹۸٤.‏ 

-. .ہس سس لے الکائزکادوات للتكشيف واسترجاع المعلومات‎ ٤ 
القاهرة : ( د۔ن) ۱۹۸۸۰۔‎ 

مدب .. [وأخ] .مكتبات الأطفال .- ( القاهرة ) : مكتبة 
غریب, ۱۹۸۸۔ ۱ 

.٦‏ عمر, أحمد أنور. مصادر العلومات فى المكتبات ومراكز مصادر التوثيق .- ط ؟.- 
الریاض : دار المريخ ۱٤٤۰٤١‏ هت ۱۹۸۰م . 

۷. قاسم, حشمت . خدمات المكتبات : مقوماتها وأشكالها.- القاهرة : مكتبة 
غریب, (-15) 

.ل . مصادرالعلومات وتنمية مقتنيات المكتبات .- القاهرة : مكتبة 
غریب : ۱۹۸۵۔ 

.ل المكتبات المتخصصة : إدارتها وتنظيمها وخدماتها .- ط ۲.- 
الكويت : وكالة المطبعة . 
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۔ المكتبة والبحث .- القاهرة : مكتبة غریب , إيداع ۱۹۸۳. 
."١‏ الهجرسى . سور المكتبات والمعلومات بالمدرسة والكليات .- ط١.-‏ القاهرة : الدار 


المصرية اللبنانية . ١٤٢۱ھ‏ ت ۱۹۹۳م. 
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© المكتبة ودورها 2 عصر المعلومات 

© خدمات المعلومات 2 المكتبات ومرافق المعلومات 

© قوائم رؤوس الموضوعات العربية نظريا وعمليا وتطبيقا عليها 

© المكتبات انواعها. اوعيتها. خدماتها 

© المدخل إلى علم المعلومات والمكتبات والتوثيق 

© الببليوجرافيا والببليوجرافيات ام الوراقة والوراقيات 
ضرورة عصرية مع ثورة المعلومات مرشد عمل 

© الكشافات والمستخلصات وعلاقتها بالمكانز والببليوجرافيات 

© المكتبة وخدمة المنهج 

© المكتبات ودورها 2 خدمة المناهج التربوية والمواد الدراسية 

© اخصائي المكتبات بين المهنة والرسالة 

© مصادر المعلومات المرجعية الورفية والغيرورقيةه 

© المكتبة المدرسية الشاملة 

© المكتبة والمجتمع (أنواع المكتبات وآثارها على قيام الحضارات) 

© الفهرسة الموضوعية وقوائم رؤوس الموضوعات 

©الدورالتربوي للمكتبة المدرسية 2 ضوء التغيرات الثقافية المعاصزة 

© وسائل الایضاح بالمكتبات ومراكز مصادر المعلومات 

© التصنيف العملي للمكتبات ومراكز مصادر التعلم 

© التكشيف والمكانز والمستخلصات 

© انشطة المكتبات ومراكز مصادر التعلم 

© الببليوجرافيا بين الأعمال الفنية والخدمات المكتبية 

© المصادر المرجعية بالمكتبات ومصادر التعلم ( انواعها وخدماتها) 

© المكتبات المدرسية الحديثة مرشد عملي 





